Na temelju ¢lanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14,
07/17, 68/18.) i ¢lanka 56. Statuta Elektrotehnicke skole, Zagreb, Konavoska 2, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 95/19), ravnatelj dana 9. 10. 2019. godine donosi

ODLUKU O PROCEDURI
IZDAVANJA I OBRACUNA NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE U ELEKTROTEHNICKOJ SKOLI

Procedura o izdavanju i obra¢unu naloga za sluzbeno putovanje (dalje u tekstu: Procedura) propisuje nacin, postupak, rokove i odgovorne osobe za izdavanja i obra¢un naloga
za sluzbeno putovanje zaposlenika Elektrotehni¢ke §kole, Zagreb, Konavoska 2 (dalje u tekstu: Skola).

Il
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obradunavaju se i ispla¢uju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima
koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi naéin primjenjuje i na te osobe.

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

V.

Nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

Fi)erd. Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok
Priiedloa zanoslenika Zaposlenik na temelju poziva/prijavnice/programa stru¢nog P;)()Zl\r/;[r)nrljzalj\glc?/ =
|€010g zaposier usavriavanja ili nekog drugog dokumenta: Zaposlenik program pufta strucnog Od 10 do 5 dana prije odlaska
1. za odlazak na sluzbeno usavrSavanja ili neki

e usmeno trazi odobrenje ravnatelja za odlazak na na sluzbeno putovanje

sluzbeno putovanje. e

dokument

putovanje



Razmatranje prijedloga
za sluzbeno putovanje

Odobravanje
sluzbenog putovanja

Evidentiranje putnog
naloga

Isplata predujma

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluzbenog
putovanja

Razmatra se je li struéno putovanje opravdano, u skladu s
poslovima radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li u
skladu s financijskim planom Skole.

Ako je prijedlog za sluzbeno putovanje opravdan i u skladu s
financijskim planom:

e Voditelj racunovodstva svojim potpisom
poziva/prijavnice/ programa puta stru¢nog
usavr$avanja ili nekog drugog odgovarajuéeg
dokumenta potvrduje da je stru¢no usavrsavanje u
skladu s financijskim planom Skole

e ravnatelj svojim potpisom istog dokumenta odobrava

sluzbeno putovanje.

Poziv/prijavnicu ili program puta struénog usavrSavanja ili
neki drugi odgovaraju¢i dokument potpisan od ravnatelja i
voditelja raCunovodstva:

e voditelj ra¢unovodstva dostavlja u tajniitvo Skole

e izraduje se putni nalog koji se upisuje u Evidenciju

putnih naloga i dobiva svoj evidencijski broj.

Evidencija putnih naloga vodi se u elektroni¢kom obliku.
Putni nalog se vraca u ra¢unovodstvo gdje ga zaposlenik
preuzima prije odlaska na sluzbeno putovanje.

Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma, zaposleniku se
isplacuje odobreni iznos predujma.

U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme odlaska i
povratka sa sluzbenog putovanja, relacija putovanja i cijena
prijevoznih karata, prtljage i sl., cijena smjestaja, pocetno i
zavr§no stanje brojila 0sobnog automobila, iznos cestarine te
iznosi drugih eventualnih opravdanih troskova puta kao i svi
ostali podaci propisani poreznim propisima. Uz putni nalog
prilaZe se dokumentacija potrebna za konac¢ni obracun te se
sastavlja izvjesce s puta.

Ispunjeni putni nalog predaje se u raunovodstvo.

Ravnatelj i voditelj
raCunovodstva

Ravnatelj i voditelj
racunovodstva

Voditelj ratunovodstva
Tajnik/administrativni
radnik

Voditelj
raGunovodstva/
racunovodstveni
referent

Zaposlenik

Financijski plan Skole
Drugi interni akti

Poziv/prijavnica ili
program puta stru¢nog
usavrSavanja ili neki
drugi odgovarajuéi
dokument potpisan od
ravnatelja i voditelja
racunovodstva

Putni nalog, evidencije
putnih naloga

Nalog za isplatu
predujma

Putni nalog s prilozima i
izvjeSéem S puta

Najkasnije 2 dana nakon
prijedloga zaposlenika za
odlazak na sluzbeno putovanje

Najkasnije 2 dana nakon
prijedloga zaposlenika za
odlazak na sluzbeno putovanje

Najkasnije 2 dana prije odlaska
na sluzbeno putovanje

Najkasnije 1 dan prije
sluzbenog putovanja

U roku 5 radnih dana po
povratku sa sluzbenog
putovanja



Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se ponistava
(dvije okomite crte na prednjoj strani putnog naloga s
navodenjem ,,NIJE REALIZIRANO®).

Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran, isti se mora
vratiti u blagajnu ili na raéun $kole u roku 3 dana od dana
planiranog odlaska na sluzbeno putovanje.

Provjera putnog naloga Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen te jesu li

o povratku sa sluzbeno prate¢i dokumenti izdani u skladu sa zakonom i ostalim Voditelj ratunovodstva
7. p u tgvan'a  konaéni & propisima. Obrac¢unavaju se pripadaju¢e dnevnice sukladno /raunovodstveni
p J izvorima radnog prava te zbrajaju svi navedeni troskovi. referent

obracun putnog naloga

Potvrda izvrSenja
8. sluzbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Potvrduje se da je sluzbeno putovanje prema putnom nalogu

L . Ravnatelj
izvrSeno i odobrava se isplata. !

Nakon $to je putni nalog potpisan od ravnatelja, zaposleniku se
nadoknaduju troskovi sluzbenog putovanja (ili razlika ako je
isplacen predujam) na tekuci ra¢un zaposlenika ili u gotovini.

g otk 59 Putni nalog s prilozima ostaje u raéunovodstvu radi evidencije  Voditelj

: i knjiZenja. racunovodstva/
9. putnom nalogu i —_— y . ; < ]
oy U skladu s Pravilnikom o prorac¢unskom ra¢unovodstvu i racunovodstveni
knjizenje putnog naloga N N =
racunskom planu, podatke po konacno obracunatom putnom referent

nalogu (iznos dnevnice, prijevoza, smjestaja i dr.) voditel]
racunovodstva/racunovodstveni referent
upisuje u Evidenciju putnih naloga

V.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plodi Skole, a stupa na snagu danom donogenja.

KLASA: 402-01/19-01/02
URBROJ: 251-86-02-19-01
Zagreb, 9. 10. 2019.

Putni nalog s prilozima i
izvjescée S puta

Putni nalog

Putni nalog

2 dana od predaje putnog
naloga

2 dana od predaje putnog
naloga

5 dana od predaje putnog
naloga

Ravnatel]:

Renato Maglejés, prof.



