ZDRAVSTVENA SKOLA

SPLIT, SOLTANSKA 15

Temeljem ¢lanka 89. Statuta Zdravstvene $kole, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18, 83/23) i ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnateljica Zdravstvene Skole donosi:

PROCEDURU

IZDAVANJA, OBRACUNA I ISPLATE PUTNIH NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Skole.
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obra¢una putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i

poreznim propisima.

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

Clanak 2.
Postupak izdavanja naloga za sluZbeni put, obracun i isplata u Zdravstvenoj Skoli u Splitu, provodi se po sljede¢oj proceduri:
< POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Z _. O g, * — o & X % R .o o "
Pasteji potreha 7 ollaskom a temelju GodiSnjeg plana i programa rada Skole i Ravnatel; Poziv, prijavnica i

Skolskog kurikuluma postoji potreba za odlaskom na

Tijekom godine

program stru¢nog

na sluzbeni put o Zaposlenik ) .. .
sluzbeni put usavriavanja, izleta i sl.
Usmeno, po nalogu ravnatelja:
-provjerava se potreba za odlaskom na sluzbeni put

Godi$nji plan i program rada | -provjerava se financijski plan sa voditeljem ra¢unovodstva R teli

< S . e 1. n

Skolski kurikulum -ukoliko je potreba opravdana i u skladu s financijskim avnated Tijekom godine
planom, daje se naredba za izdavanjem putnog naloga i
nacinu koristenja prijevoznog sredstva
Usmeno, po nalogu ravnatelja: .

o . . Ravnatelj
Godisnji plan i program rada | -otvara se putni nalog Voditels b d . .
Skolski kurikulum -dodjeljuje mu se redni broj w ttel) ana prije putovanja
racunovodstva

-upisuje ga u Knjigu putnih naloga




-odobrava se akontacija za sluzbeno putovanje duze od
jednog dana
-ravnatelj potpisuje putni nalog

[zvjesée o sluzbenom putu

- popunjava dijelove putnog naloga (datum i vrijeme polaska
na sluzbeni put, datum i vrijeme dolaska sa sluzbenog puta,
pocetno i zavrino stanje brojila (u km) te marku i registarski
broj vozila ako je koristio osobni automobil).

- prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troSkova
putovanja (npr. putne karte za osobu, karte za prijevoz
trajektom (za osobu i vozilo), raCun za cestarinu, racun za
tunelarinu, parkiranje, ratun za smjestaj, raune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala i sl.)

- sastavlja pisano izvje$¢e o rezultatima sluzbenog putovanja
- sve to ovjerava svojim potpisom

- dostavlja dokumentaciju u raGunovodstvo

- ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se poniStava uz
napomenu zasto se put nije realizirao te se isti predaje u
raGunovodstvo radi poniStavanja putnog naloga u Knjizi
evidencije putnih naloga

- ako se isplatio predujam, a put nije realiziran, isti se mora
vratiti u blagajnu ili na ra¢un $kole u roku 3 dana od dana
planiranog odlaska na sluzbeno putovanje

Zaposlenik koji je bio
na sluzbenom putu

3 dana od dana
povratka s puta

Obracun naloga za
sluzbeno putovanje i
Izvjesce o sluzbenom
putu

- obraGunava troskove sluzbenog puta prema vazec¢im
zakonskim propisima, provedbenim propisima donesenim na
temelju zakonskih odredbi te odredbama Kolektivnih

3 dana od dana

Obracun naloga za sluzbeno Voditelj . Putni nalog sa
) ugovora y dostave Izvjes¢a .
putovanje . , . C y raCunovodstva L dokumentacijom
-u slucaju isplac¢ene akontacije koja je viSa od obracuna o sluzbenom
potrazuje od zaposlenika povrat viSe ispla¢enog novca putu
-obracunati nalog daje na potpis ravnatelju
. . -ravnatelj provjerava obracunati putni nalog i svojim Putni nal
Odobrenje za isplatu potpisom dozvoljava po navedenom nalogu isplatu, Ravnatelj 2 dana utni nalog sa

putnog naloga

prosljeduje obracunati nalog u ra¢unovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i isplatu

dokumentacijom




-zaprima odobreni putni nalog
-provodi formalnu i matematicku kontrolu obracunatog naloga
. . i vierodostojnosti priloZzene dokumentacije o Putni nalog sa
Zaprimanje odobrenog putnog ; .._. . .v ! Voditelj g .
o -pregleda i likvidira ga ) 3 dana dokumentacijo
naloga i isplata . . y y o raCunovodstva
-isplacuje troskove sluzbenog puta na tekuci racun m
zaposlenika ili u gotovini
-kontira i analiti¢ki ras¢lanjuje troskove sluzbenog puta
g . oy e g i - Voditelj 3-5 dana nakon Izvod ili blagajnicki
Evidencija isplate -evidentira isplatu u knjigovodstvenoj evidenciji y ) L.
raCunovodstva isplate 1zvjestaj

Stupanjem na snagu ove Procedure izdavanja, obratuna i isplate putnih naloga za sluzbeno putovanje prestaje vaziti Procedura o izdavanju i obratunu naloga za
sluzbeno putovanje od 28. listopada 2019. godine, 402-01/19-01/17 URBROJ: 2181-80/01-19-01.
Ova Procedura izdavanja, obracuna i isplate putnih naloga objavljena je na oglasnoj ploci Skole dana 02. studenoga 2023. godine i stupila je na snagu danom objave,

a objavit ¢e se i na mreznoj stranici Skole.

KLASA: 470-03/23-01/8
URBROJ: 2181-342-01-23-00

U Splitu, 02.studenoga 2023. godine
Ravnateljica:
Sanja Peri¢, prof.
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