Na temelju Clanka26. Statuta Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Osjecko-baranjske Zupanije, a u vezi s Elankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18)
i tlanka 7. Uredbe o sastavijanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 98/19), ravnateljica izv.prof.dr.sc.Nataga Turi¢ donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obratun naloga za slusbeno putovanje zaposlenih u Nastavnom zavodu za javno zdravsivo
OsjeCko-b aranjske Zupanije (u daljnjem tekstu Zavod).

Natin i postupak izdavanja, te obratun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

Redni
broj AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI DOKUMENT!
Zaposlenik ispunjava Zamolbu za odobrenje slufbenog putovanja (Prilog br.1.) Zamolba za odobrenje sluzbenog puta
ZAMOLBA potpisanog od voditelja sluzbe 3 (tri) dana prije planiranog puta (u izvanrednim Zaposlenik / (Prilog br.1.)
1 ZAPOSLENIKA prilikama rok moZe biti i kra¢i) na odobrenje Ravnatelju s dokumentima nuznim neposredni Tijekom godine Poziv, prijavnica, program strucnog
za odobravanje odredenog putovanja (poziv, prijavnica, program struénog nadredeni usavriavanja, konferencije i sl.
usavriavanja, konferencije, kongres i sl.)
ODOBRAVANJE Isti ili sliieded; Zamolba za odobrenje slubenog puta
< i
2 SLUZBENOG PUTA Ako je Zamolba opravdana Ravnatelj odobrava svojim potpisom Zamolbu Ravnatelj dni “m: Poziv, prijavnica, program stru¢nog
ra
usavriavanja, konferencije i sl.
Tajnica Ravnatelja otvara Nalog za sluZbeno putovanije - Putni nalog (u 2
primjerka), evidentira ga u Knjigu sluzbenih putovanja i predaje ga Ravnatelju na
otpis.
s . n m_m , . . . Zamolba za odobrenje slufbenog puta
Potpisani Putni nalog, Zamolbu s prilozima vraca se zaposieniku koji je podnio Poziv, prifavnica, program struéno
IZDAVANJE PUTNOG Zamolbu za odobrenje slufbenog puta, drugi primjerak ostaje u evidenciji. Tajnica slijededi L v _ P m m<
3 L . . . - . . usavriavanja, konferencije, ponuda/racun,
NALOGA Zaposlenik je duZan putni nalog obavezno ponijeti sa sobom na stuzbeni put. Ravnatelj radni dan Kotizacia i sl
Ako je zaposlenik dostavio ponudu/predradun za smjestaj, kotizaciju ili prijevoz, _ '
tajnica primjerak dostavlja u ratunovodstvo na placanje.
Ako je odobrena akontacija, Putni nalog se ispunjava u 3 primjerka - tre¢i
primjerak dostavlja se u ratunovodstvo radi isplate. w
Racunovodstveni/kn . .
" . . . . . . ) Najkasnije dva
Svojim potpisom Ravnatelj odobrava isplatu akontacije naznagenu na samom jigovodstveni dana nakon Putni nalog - tredi primierak
4 ISPLATA AKONTACIJE putnom nalogu. (struéni) 3 % primjer:
" . L. o ] . prijema naloga za Nalog za isplatu akontacije
Akontacija se isplacuje na tekuéi ratun radnika putem Internet bankarstva referent/glavni . .
. isplatu akontacije :
knjigovoda
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Podnositelj putnog naloga popunjava dijelove putnog naloga (datum i vrijeme
polaska i povratka, marka i registarska oznaka automobila, pocetno i zavrino
stanje brojila, ako je koristio osobni automobil).

Uz putni nalog prilafe Zamolbu i pratece dokumente potrebne za obratun
troskova putovanja (racun za prijevoz, cestarine, tunelarine, mostarine, naknade
za koriétenje garaa ili parkiralidta,uplatnicu /racun za kotizaciju, racun za gorivo,
ratun za smjeétaj i ratune za ostale tro8kove putovanja).

Gotovinski ratuni moraju glasiti na Zavod i na istom naveden OIB Zavoda.
Ako se koristi ENC potrebno je priloZiti ispis s web stranice portala pravne osobe
koja naplacuje cestarinu uz uvjet da se podaci o broju ENC kartice, datumi
vrijeme, naziv ulazne i izlazne postaja podudaraju s podacima iz putnog naloga.
Sastavlja pismeno izvje$ée o rezultatima sluzbenog putovanja, obratunava
trogkove prema priloZenoj dokumentaciji i ovjerava putni nalog svojim potpisom.
Putni nalog s prilozima proslijeduje u Sluzbu za racunovodstvo i financijske
poslove.

Ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu nastali trodkovi putovanja, tada
zaposlenik to navodi u izvjei¢u s puta, te tako popunjeni putni nalog vraca tajnici
radi a?uriranja evidencije putnih naloga, bez prosljedivanja u ratunovodstvo na
obradun.

Ukoliko nije realiziran sluzbeni put, potebno je potpisati i vratiti ponisteni putni
nalog tajnici Zavoda. PoniStava se kosom crtom preko cijelog putnog naloga s
natpisom "nerealiziran”.

U sluéaju primljene akontacije za sluzbeni put koji nije realiziran, istu treba
odmabh vratiti na poslovni raéun Zavoda ili na blagajnu Zavoda.

Podnositelj putnog
naloga

Najkasnije Sesti
dan od povratka sa
stuzbenog puta

Putni nalog s pripadajucom
dokumentacijom.

Dataljnije vidjeti Sluzbeno putovanje u
tuzemstvu i inozemstvu - Uputa Klasa:401-
01/19-01/1, Ur.broj:381-19-45 od 25.
listopada 2019.

Zakon o porezu na dohodak
Pravilnik o porezu na dohodak




NMMU_M_ AKTIVNOST OPIS AKTIVNOST! ODGOVORNOST ROK POPRATNI DOKUMENTI
Putni nalog i racuni:
- prijevozna karta ili potvrda o cijeni
prijevozne karte
- rafun za smjestaj
Provodi se formalna i matematicka provjera obradunatog putnog naloga. - potvrda placene cestarine, tunelarine,
Provjerava se uskladenost putnih ratuna s putnim nalogom, trajanje puta, parkiranja, raun za gorivo
prijelaz hrvatske granice, koridteno prijevozno sredstvo, je li napisan izvjestaj sa Racunovodstveni/kn Najkasnije - uplatnice kotizacije (raduni)
sluzbenog putovanja. jigovodstveni trideseti dan od - izvjeSée s putovanja
6 KONTROLA Kod sluzbenog puta u inozemstvu provjerava se je li priloZen pisani dokaz o (struéni) dana zaprimanja
tecaju nacionalne valute u odnosu na valutu u kojoj je utvrdena dnevnica za tu referent/glavni zahtjeva za isplatu Dataljnije vidjeti Sluzbeno putovanje u
zemlju. knjigovoda tuzemstvu i inozemstvu - Uputa Klasa:401-
Provjerava vierodostojnosti prilozene dokumentacije koji dokazuju nastale m 01/19-01/1, Ur.broj:381-19-49 od 25.
troskove. listopada 2019.
: Zakon o porezu na dohodak
Pravilnik o porezu na dohodak
Racunovodstveni/kn
.. . . . e jigovodstveni . . . o
7 UTVRDENE O uolenim nepravilnostima putnog naloga obavjeitava se podnositelja i trai se (strugni) Po uocenoj Putni nalog s pripadaju¢om
NEPRAVILNOSTI ispravak . nepravilnosti dokumentacijom
i referent/glavni
knjigovoda
| ‘ Putni nalog s pripadajucom
, dokumentacijom
Temeljem priloZenih vjerodostojnih isprava obratunava se naknada dnevnica, Mmmmc:oéam?ma\x: . . o .
o trodkova smjestaja i putovanja. jigovodstveni . Zm_xwm::m omﬁm:scw .<_&mn_ Sluzbeno putovanje u
OBRACUN PUTNOG L . . . . L. trideseti danod | tuzemstvu i inozemstvu - Uputa Klasa:401-
8 <« Ukoliko je po konaénom obraunu utvrdeno dugovanje, zaposlenik je obvezan {strucni) ] . )
RACUNA R ) ) R . . : . dana zaprimanja 01/19-01/1, Ur.broj:381-19-49 od 25.
podmiriti svoje dugovanje najkasnije u roku od (3) tri dana po obratunu putnog i referent/glavni . . i i
: . zahtjeva za isplatu ; listopada 2019.
naloga. knjigovoda
Zakon o porezu na dohodak
; : Pravilnik o porezu na dohodak
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j]
Putni nalog s pripadaju¢om
Racunovodstveni/kn . . dokumentacijom
» . - - . . i . Najkasnije . . )
LIKVIDIRANJE Svojim potpisom likvidator / referent / glavni knjigovoda potvrduje obavljenu jigovodstveni trideseti dan od Sluzbeno putovanje u tuzemstvu i
9 kontrolu i obratun putnog naloga i 3alje na potpis voditelju Sluzbe za (strucni) ] . inozemstvu - Uputa Klasa:401-01/19-01/1,
PUTNOG NALOGA . . . ) . . dana zaprimanja . .
ratunovodstvo i financijske poslove i Ravnateliju referent/glavni . . Ur.broj:381-19-49 od 25. listopada 2019.
. zahtjeva za isplatu :
knjigovoda Zakon o porezu na dohodak
i Praviinik o porezu na dohodak
Naikasi
. . . . . . - Voditelj Sluzbe za . & m.m:__m . . o
10 OVJERA PUTNOG Voditelj Sluzbe za ratunovodstvo i financijske poslove ovjerava putni nalog za raEuNovodstvo i trideseti dan od Putni nalog s pripadajucom
NALOGA isplatu i evidentiranje u knjigovodstvenoj evidenciji i $alje na potpis Ravnatelju. | _ " dana zaprimanja dokumentacijom
. financijske poslove . .
w zahtjeva za isplatu
: Najkasnije
PLACANIA PUTNOG L . L : . ' trideseti dan od Putni nalog s pripadaju¢om
11 Ravnatelj svojim potpisom odobrava plaéanje - isplatu po putnom nalogu i Ravnatelj ! ] . B
NALOGA i dana zaprimanja dokumentacijom
zahtjeva za isplatu
ISPLATA PUTNOG . 4 N o . Ovlasteni potpisnici .Zm_.xwm::.m _
12 NALOGA Putni nalog se isplacuje na tekudi raéun radnika putem Internet bankarstva. za Internet trideseti dan od
. bankarstvo dana zaprimanja
zahtjeva za isplatu
Raunovodstveni/kn
DOSTAVA PUTNOG jigovodstveni ! .. ;
Putni nalog (s dokumentacijom) dostavlja se na knjiZenje zajedno s izvodom iz g .. o Najkasnije dva izvod prometa i stanja Ziro raCuna
13 NALOGA NA {strucni) L i
. banke. . dana od placanja Putni nalog
KNJIZENJE referent/glavni |
) , knjigovoda B
w Ratunovodstveni/kn H
| jigovodstveni | Do 15-togu
DOSTAVA JOPPD Do 15-tog u mjesecu za prethodni mjesec putem e-porezne dostavlja se JOPPD | I L. ; . &
14 i {struéni) ! mjesecu za JOPPD obrazac
OBRASCA obrazac u Poreznu upravu W o )
L referent/glavni | prethodni

i

knjigovoda

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja i objavit ¢e se na oglasnoj ploci Nastavnog zavoda za _.m<qo..N.a,82<o.O&mmwo-cmaamwm Zupanije.
Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaZiti proces obratuna putnog naloga Klasa:401-01/19-01/1,; roj:381-19-55 od 18. lipnja 2019. godine

Klasa:401-01/21-01/ 401-01/21-01/1

Ur.broj:381-10-21-29

Osijek, 22. studenog 2021. godine

Ravnateljica:
izv.prof.d
A~

r.sc. Natasa Turié¢
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