Na temelju članka 121. Statuta Umjetničke škole Matka Brajše Rašana a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19 ), ravnateljica Umjetničke škole Matka Brajše Rašana, mr.sc. Melita Lasek Satterwhite, dana 30. listopada 2019. donosi: 
PROCEDURU IZDAVANJA NALOGA ZA SLUŽBENI PUT I NJIHOV OBRAČUN 

U UMJETNIČKOJ ŠKOLI MATKA BRAJŠE RAŠANA
Članak  1.
Ovom Procedurom propisuje se način i postupak izdavanja te obračuna naloga za službeno putovanje zaposlenih u Umjetničkoj školi Matka Brajše Rašana (u daljnjem tekstu: Škola).
Članak 2.

Naknade troškova službenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Škole, obračunavaju se i isplaćuju sukladno internim aktima škole, odluci ravnatelja, poreznim propisima koji uređuju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajući način može primijeniti i na te osobe.

Članak  3.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muškom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe.
Članak 4.

Način i postupak izdavanja te obračun  putnog naloga za službeno  putovanje određuje se kako slijedi:
	Redni 

broj 
	AKTIVNOST 
	ODGOVORNOST 
	OPIS AKTIVNOSTI
	ROK
	POPRATNI DOKUMENTI

	1. 
	Zaposlenik iskazuje  usmeni ili pismeni zahtjev ravnatelju za odlazak na službeni put
	Zaposlenik

Pročelnik odjela za vanjskog suradnika
	Iskazuje zahtjev za službeni put i prilaže poziv, prijavnicu,  plan i program puta/stručnog usavršavanja, registraciju, izvadak iz Godišnjeg plana i programa i  Školskog kurikuluma i sl.
	Tijekom godine, u pravilu 10 dana prije puta, osim ako se radi o neplaniranom putu (3 dana prije odlaska)
	Poziv, prijavnica,  plan i program puta/stručnog usavršavanja, registracija, izvadak iz Godišnjeg plana i programa i  Školskog kurikuluma i sl.

	2. 
	Razmatranje prijedloga/zahtjeva za  upućivanje zaposlenika na službeni put
	Ravnatelj Škole

Voditelj računovodstva


	Provjerava je li prijedlog/zahtjev za službeno putovanje opravdan, odnosno u skladu s aktima škole,  planom stručnog usavršavanja, projektima i sl. te jesu li osigurana financijska sredstva za što konzultira voditeljicu računovodstva.

	Odobriti ili odbiti zahtjev/prijedlog isti dan, a najkasnije u roku od 2 radna dana od dana zaprimanja zahtjeva/prijedloga 
	Financijski plan, drugi interni akti i sl.

	3.
	Odobravanje te izrada i izdavanje 

putnog naloga za službeni put
	Ravnatelj

Tajnik
Voditelj računovodstva
	Temeljem potpisanog zahtjeva/prijedloga odnosno usmenog naloga ravnatelja, tajnica škole upisuje evidencijski broj putnog naloga, naziv poslodavca, datum izdavanja, ime i prezime osobe koja putuje, radno  mjesto, mjesto na koje se upućuje, opis zadatka, vrstu prijevoza.
Upisuje ga u Knjigu evidencije službenih putovanja i daje ravnateljici na potpis.
Ukoliko je potrebno, a prema nalogu ravnatelja, voditeljica računovodstva  isplaćuje akontaciju za višednevno putovanje.
Ravnatelj može zaposleniku naložiti službeno putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika, ako je službeno putovanje neophodno za obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog mjesta zaposlenika.
	Prije putovanja, a najkasnije 3 dana prije odlaska na službeno putovanje.
	Putni nalog, Knjiga evidencije službenih putovanja

	4.
	Predaja popunjenog putnog naloga po povratku sa službenog putovanja
	Zaposlenik /vanjski suradnik


	Popunjava dijelove putnog naloga za službeni put (datum i vrijeme polaska na službeni put, datum i vrijeme dolaska sa službenog puta, početno i završno stanje brojila ako je koristio osobni automobil).

Prilaže dokumentaciju potrebnu za obračun troškova putovanja (karte prijevoznika u odlasku i povratku, račun za noćenje, račune za cestarine i tunelarine ako je koristio osobni automobil te drugih eventualnih opravdanih troškova puta).
Sastavlja pisano izvješće o rezultatima službenog putovanja i prilaže potvrdu o stručnom usavršavanju, program i sl.
Ispunjeni putni nalog ovjerava svojim potpisom.
Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se poništava (dvije okomite crte na prednjoj strani putnog naloga s navođenjem ''NIJE REALIZIRANO'') uz napomenu zašto se put nije realizirao te se isti predaje u tajništvo radi poništavanja putnog naloga u Knjizi evidencije službenih putovanja.
Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran isti se mora vratiti u blagajnu ili na račun Škole u roku od 3 dana od planiranog odlaska na službeno putovanje.
	3-5 dana od povratka s puta

	Putni nalog s vjerodostojnim prilozima i izvješćem

	5.
	Provjera, obračun i

likvidatura putnog naloga za službeno putovanje po povratku sa službenog puta
	Tajnik
Ravnatelj

Voditelj računovodstva


	Tajnik škole:

-  provjerava je li putni nalog ispravno ispunjen te jesu li prateći dokumenti izdani u skladu sa zakonom

- ako putni nalog nije dobro ispunjen, vraća isti podnositelju na ispravak

- obračunava troškove službenog puta prema odredbama Kolektivnog ugovora i u skladu s poreznim pravilima i ostalim relevantnim propisima
- obračunati putni nalog daje na potpis ravnatelju čime se odobrava isplata troškova po putnom nalogu
- prosljeđuje obračunati putni nalog u računovodstvo na provjeru i likvidaturu
Ako po putnom nalogu nisu nastali troškovi putovanja, tada zaposlenik to navodi u izvješću s puta te tako popunjeni nalog vraća tajniku zbog ažuriranja evidencije naloga, bez prosljeđivanja  računovodstvu na likvidaturu.
	7 dana po dostavljenom putnom nalogu
	Putni nalog s vjerodostojnim prilozima i izvješćem

	6.
	Isplata troškova po

Putnom nalogu
	Voditelj računovodstva

	Voditelj računovodstva:
 - provodi formalnu i matematičku kontrolu obračunatog putnog naloga i vjerodostojnost priložene dokumentacije.

- daje Zahtjev prema Riznici Grada Labina za isplatu troškova na račun zaposlenika ili se isplata vrši iz blagajne Škole
	Najkasnije  7 dana od dana zaprimanja Putnog naloga
	Putni nalog s vjerodostojnim prilozima , Zahtjev za isplatu putnog naloga riznici Grada Labina

	7.
	Knjiženje troškova po putnom nalogu i slanje JOPPD obrasca
	Voditelj računovodstva


	Voditelj računovodstva:

-vrši knjiženje troškova  putnog naloga po kontnom planu i izvorima u Glavnoj knjizi

- šalje JOPPD obrazac u zakonskom roku
	Knjiženje 7 dana po isplati troškova  službenog putovanja i  slanje JOPPD obrasca u zakonskom roku
	

	8.
	Upis podataka iz Putnog naloga po konačnom obračunu u Knjigu evidencije službenih putovanja
	Tajnik
	Tajnik škole unosi u Knjigu evidencije službenih putovanja ukupan iznos troškova putovanja i eventualne napomene
	7 dana po isplati troškova službenog putovanja
	Putni nalog, Knjiga evidencije službenih putovanja


Ova Procedura izdavanja naloga za službeni put i njihov obračun u Umjetničkoj školi Matka Brajše Rašana stupa na snagu 30. listopada 2019. i  bit će objavljena na oglasnoj ploči  i web stranici Škole.
Ravnateljica:
mr.sc. Melita Lasek Satterwhite

KLASA: 035-05/19-01/6

URBROJ: 2144/01-57-33-19-1

Labin, 30. listopad 2019.
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