OSNOVNA GLAZBENA SKOLA ZAPRESIC
Zapresi¢, Vladimira Novaka 23

KLASA: 011-03/25-01/01

URBROIJ: 238-33-177-01-25-1

Zapresic, 27. ozujka 2025.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/ 18), ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine br, 95/ 19) i €lanka 54. Statuta Osnovne glazbene gkole Zapresic, ravnatelj kole donosi:

PROCEDURU

0 izdavanju i obradunu naloga za sluZbeno putovanje
I.
Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja te obraguna naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Skole.

Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obracunavaju se i isplaéuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim
propisima.

Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obraunavaju se i ispladuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima
i propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi nadin moZe primijeniti i na te osobe.

SluZbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta rada ili mjesto prebivali§ta odnosno uobicajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu
ima prebivaliste ili uobiajeno boraviste) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi djelatnosti
poslodavca.

Sluzbeno putovanje u inozemstvo Je sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u stranu dryavy i obratno, putovanje iz jedne strane drzave u drugu, putovanje
iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave.

II.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Fenske osobe.



1.

Ravnatelj, domar i drugi zaposlenici $kole kojima odobri ravnatelj mogu koristiti vlastito vozilo u sluzbene svrhe tzv. loko voznja od mjesta rada odnosno od
mjesta prebivali$ta/boravista u drugo mjesto, te se tada trogkovi puta isplacuju po prijedenom kilometru (maksimalne udaljenosti do 30 km u Jednom smjeru).

Zaposlenik Skole za  slu¥beno putovanje koje odobri ravnatelj moze koristiti vlastito vozilo u sluzbene svrhe od mijesta rada odnosno mjesta
prebivalita/boravista do mjesta odrZavanja natjecanja/struénog usavrSavanja i povratno do mjesta rada odnosno mjesta prebivalista/boravista, te se tada troskovi
puta isplacuju po zakonski maksimalno neoporezivom iznosu naknade po prijedenom kilometru.

IV.

Nagin i postupak izdavanja te obragdun naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

WMM : Aktivnost Opis aktivnosti Dokument Rok
Odgovorna osoba
Zahtjev/prijedlog Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili Poziv/prijavnica i 8 dana prije odlaska na
1. zaposlenika za nekog drugog dokumenta predaje zahtjevi  Zaposlenik program puta/stru¢nog sluzbeno putovanje, osim
odlazak na sluzbeno trazi odobrenje ravnatelja za odlazak na usavriavanja, izleta, ako se radi o neplaniranom
putovanje sluZbeno putovanje. ekskurzije,  odnosno Putu (3 dana prije
izvan uionicke nastave ©dlaska)
isl
Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje
se razmatra te se utvrduje je li opravdan, 3 dana od zaprimanja
2 Razmatranje odnosno je li u skladu s internim aktima Ravnatelj Zahtjev za sluzbeno prijedloga/zahtjeva, osim
prijedloga/zahtjeva Skole, s poslovima radnog mjesta putovanje ako se radi o neplaniranom
za sluzbeno zaposlenika putu (3 dana prije odlaska)

putovanje



3.

4.

Odobravanje sluzbenog
putovanja

Evidentiranje putnog naloga

Ako je prijedlog/zahtjev za sluzbeno
putovanje opravdan i u skladu s
financijskim planom, onda se putni nalog
potpisuje uz navodenje vrste prijevoza
koji je odobren i iznosa predujma ako to
zaposlenik izricito trazi. Zahtjev za
sluzbeno putovanje predaje se u
ra¢unovodstvo radi dodjele
evidencijskog broja putnog naloga.
Ravnatelj moZe zaposleniku naloziti
sluzbeno putovanje i bez osobnog
zahtjeva zaposlenika, ako je sluzbeno
putovanje neophodno za obavljanje
djelatnosti poslodavca ili rad. mjesta
zaposlenika

Na dostavljeni putni nalog upisuje se
evidencijski broj, naziv poslodavea i
datum izdavanja putnog naloga. Isti se
evidentira u Knjizi evidencije putnih
naloga i predaje zaposleniku koji ide na
sluzbeno putovanije.

Ravnatelj

tajnistvo/
voditelj
racunovodstva

Zahtjev zasluzbeno
putovanje i putni nalog

Putni nalog, Knjiga
evidencije puinih naloga

3 dana prije odlaska na

sluzbeno putovanje

3 dana prije odlaska
sluzbeno putovanje

na



Predaja popunjenog putnog
naloga po povratku sa
sluZbenog putovanja

U putnom nalogu navode se: datum i
vrijeme odlaska i povratka sa sluzbenog
putovanja, relaciju putovanja i cijenu
prijevoznih karata, poéetno i zavréno
stanje brojila (u km) te marku i registarski
broj vozila ako je koristen osobni
automobil.
Uz putni nalog;
prilaze se dokumentacija potrebna za
obracun troSkova putovanja (npr. putne
karte za osobu, karte za prijevoz "=
trajektom i potvrdu o cijeni prijevoznitke Nmmmw_mm_w Skole
karte) te se sastavlja pisano izvjedée o koji je bio na
ja p ] 5
. 3 . . sluzbenom
rezultatima sluzbenog putovanja. Ako je
troskove sluzbenog putovanja podmirio i
netko drugi, potrebno je to navesti u
1zvjeséu.

Ispunjeni putni nalog predaje se u

ra¢unovodstvo. Putni nalog ovjerava

zaposlenik svojim potpisom.

Ako se putovanje nije realiziralo,
putni nalog se poniitava (dvije okomite crte
na prednjoj strani putnog naloga s
navodenjem ,,STORNO®) uz napomenu
zasto se put nije realizirao te se isti predaje u
tajnistvo radi ponistavanja putnog naloga u
Knjizi evidencije putnih naloga.

Putni nalog s prilozima
(potvrda o cijeni
prijevozne karte, obradun
trofkova prijevoza po
prijedenom kilometru
popunjen u Izvje$cu o
sluZbenom putovanju)

U roku od 3 dana po povratku
sa  sluzbenog  putovanja
(subote, nedjelje i drzavni
blagdani i prazici ne
racunaju se)



Provjera putnog naloga po
povratku sa sluzbenog
putovanja i kona¢ni obracun
putnog naloga

Potvrda izvrienja
sluZbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Isplata troskova po
putnom nalogu

Provjerava se je li putni nalog ispravno
ispunjen.

Obracunavaju se troskovi sluzbenog puta i
pripadajuce dnevnice sukladno vazeéim
zakonskim propisima, provedbenim
propisima donesenim na

temelju zakonskih odredbi te odredbama
Kolektivnih ugovora. Dostavlja se
obra€unati nalog zaposleniku na potpis
kao podnositelju raduna sluzbenog puta.
U slucaju isplacene akontacije koja je
vi8a od obraduna, potraZzuje se od
zaposlenika povrat vise ispla¢enog
novca. ObraCunati nalog daje se na
potpis ravnatelju skole.

Voditelj
racunovodstva

Potvrduje se da je sluZbeno putovanje
prema putnom  nalogu izvr$eno i
odobrava se isplata.

Ravnatelj

Nakon $to je putni nalog ovjeren od
strane ravnatelja, zaposleniku se
nadoknaduju troskovi sluzbenog
putovanja putem riznice na tekuéi radun
zaposlenika.
Putni nalog se predaje u radunovodstvo
radi evidentiranja obrauna putnog

naloga u Knjigu evidencije putnih naloga.

Voditel]
ra¢unovodstva/
ravnatelj

Putni nalog s prilozima

(potvrde o cijeni 1 dan od predaje putnog
prijevozne karte, obragun naloga

tros8kova prijevoza po

prijedenom kilometru

popunjen u lzvjeSéu o

sluzbenom putovanju)

Putni nalog sa
dokumentacijom

U roku od 3 dana

Putni nalog sa U roku od 3 dana

dokumentacijom



3-5 dana po dobivenoj
potvrdi o isplati

9. Evidencija isplate Evidentira se isplata u radunovodstvenom Voditelj Isplata na teku¢i radun

sustavu ra¢unovodstva obradun PN

NAPOMENE:
Zaposlenik ne moze

podnijeti usmeni zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio prethodni putni nalog. Svaki putni nalog po
zavrSenom sluzbenom putovanju zaposlenik je duzan popuniti sukladno uputama i vratiti u raunovodstvo Skole u suprotnom mu nece biti isplaéeni trogkovi
po putnom nalogu. (cijena prijevoznicke karte, dnevnice, trogkovi prijevoza po kilometru).

SluZbena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavrsavanja te potrebama i financijskim moguénostima kole.

Navodenje u ovoj proceduri polozaja i radnih mjesta te oznadava

nje osoba zaposlenika, ravnatelja, tajnika, voditelja ra¢unovodstva u mugkom rodu odnose
se i na zenski spol i ne moZe se tumagiti kao osnova za spolno-r

odnu diskriminaciju ili privilegiranje.

Ova Procedura izdavanja naloga za sluzbeni put i njihovog obracuna stupa na snagu danom donoSenja, a bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici
Skole.

mus.




