PUCKO OTVORENO UCILISTE CAKOVEC
40 00 Cakovec

Kralja Tomislava 52

OIB: 56770661312

KLASA: 602-07-2022-1/1
URBROJ: 2109-01-2022-12-155

Cakovec, 28.12.2022.

Na temelju &lanka 36. Statuta Putkog otvorenog uéilista Cakovec, a u svezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine
broj 111/18.), €l. 7. st. 1.1 €l. 8. st. 9. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 95/19.) donosim:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduju se postupanja vezana za utvrdivanje prijedloga za upucivanje na sluzbeno putovanje, postupak odobrenja i izdavanja
te obra¢una naloga za sluzbeno putovanje.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 3.

Troskovi koriStenja privatnog automobila u sluZbene svrhe u mjestu rada i/ili do 30 kilometara od mjesta rada (locco voznja) priznaju se temeljem
evidencije o koristenju privatnog automobila u sluzbene svrhe koja sadrzi sljedece: opce podatke o poslodavcu i radniku (naziv, ime i prezime,
OIB), marka automobila, registarska oznaka vozila, pocetno i zavr$no stanje brojila — kilometar/sata, relacija i svrha puta te ralune za stvarno
nastale troskove vezane uz koristenje automobila (racuni za parkiranje i sli¢no).
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Clanak 4.
Nacin i postupak izdavanja te obraun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

Red.nl Opis aktivnosti: e Popratni dokument: Rok izvrSenja:
broj: osoba:

L Usmeni prijedlog/zahtjev zaposlenika Ravnatelj Poziv, prijavnica i Tijekom godine, a
program stru¢nog minimalno 5 dana
usavr$avanja, prije puta.
konferencije i sli¢no.

2, Razmatranje prijedloga: provjera je li u skladu s aktivnostima Ravnatelj ili Daje se naredba za Isti dan, a

koje se provode, nesmetanim odvijanjem djelatnosti i jesu li osoba koju je izdavanje putnog najkasnije u roku 2
osigurana sredstva ovlastila naloga ili se odbija rada dana.
u Financijskom planu. izdati putni nalog

(usmeno priopéenje)

3a Izdavanje putnog naloga: upisuje se u knjigu putnih naloga i daje | Tajnik- Putni nalog s Najkasnije dan
na potpis ravnateljici ili ovlaStenoj osobi te se urucuje administrator napomenom o prije sluzbenog
zaposleniku koji ide na sluZbeno putovanje. akontaciji putovanja.

3b U slucaju da je prema putnom nalogu zatraZena akontacija, osobi | Tajnik- Putni nalog Najkasnije dan
koja putuje isplacuje se 80% procjene ukupnih troskova. administrator prije sluZbenog

putovanja.

4. Obracun putnog naloga: popunjavaju se obvezni podaci, Osoba koja je Putni nalog s Najkasnije deseti
obracunavaju troSkovi temeljem vjerodostojne dokumentacije, bila na vjerodostojnom dan od povratka sa
utvrduje razlika po akontaciji (ako je zatrazena), sastavlja sluZbenom dokumentacijom za sluZzbenog puta.
izvjesce sa sluzbenog puta i potpisuje putni nalog. putovanju troskove

- 8 Likvidiranje putnog naloga: provodi se formalna i raéunska Tajnik- Putni nalog s Najkasnije sljedeci
kontrola. Obracunati putni nalog daje se na potpis ravnatelju ili administrator vjerodostojnom radni dan od
ovlastenoj osobi da odobri isplatu. Putni nalog se likvidira. dokumentacijom za primljenog

troskove obracunatog
putnog naloga.




Isplata troskova po putnom nalogu isklju¢ivo na teku¢i racun i Tajnik- Putni nalog s Najkasnije sljedeci
evidentiranje obra¢una po putnom nalogu u Knjizi putnih naloga | administrator vjerodostojnom radni dan od
dokumentacijom likvidiranja putnog
odobren za isplatu naloga.
Koristenje privatnog automobila u sluZzbene svrhe (u visini Ravnatel;j Putni nalog s Najkasnije deseti
maksimalnog neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o vjerodostojnom dan od povratka sa
porezu na dohodak NN (10/17, 128/17, 106/18, 1/19, 80/19, dokumentacijom za sluZbenog puta.
1/20, 74/20, 1/21, 102/22, 112/22) troskove
Isplata dnevnice Ravnatelj Putni nalog s Najkasnije deseti
— domaca — cijela — viSe od 12 sati, polovica dnevnice vise od 8 vjerodostojnom dan od povratka sa
manje od 12 sati dokumentacijom za sluzbenog puta.
Inozemna — cijela — viSe od 12 sati, polovica dnevnice vise od 8 troSkove
manje od 12 sati
prema Odluci o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u
inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog
proracuna (NN 8/2006)
Clanak 5.

Ravnatelj

Mario Zamuda

Yono'

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i POU Cakovec i mreZnim stranicama U¢ilista.




