GRADEVINSKA TEHNICKA SKOLA , RIJEKA

PODHUMSKIH ZRTAVA 4
KLASA: 003-05/16-01/1
URBROJ: 2170-56-02-16-1
Rijeka,04.01.2016. godine

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, br. 78/11) ravnatelj GRADEVINSKE TEHNICKE SKOLE donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT | NJIHOV OBRACUN | ISPLATA

Sluzbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivalista odnosno uobicajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u
kojemu ima prebivaliste ili uobic¢ajeno boraviste) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi djelatnosti

poslodavca.

Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz RH u stranu drzavu i obratno, putovanje iz jedne strane drzave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugo

mjesto na teritoriju strane drZave

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata u Skoli provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM THEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI DOKUMENTI

Zaposlenik iskazuje potrebu za
odlaskom na sluzbeni put

-Iskazuju zahtjev za sluzbeni put i prilazu poziv i Plan i
program puta/stru¢nog usavrsavanja

Zaposlenici Skole

Tijekom godine

Poziv i Plan i program
puta/strucnog
usavrs$avanja.

Prijedlog upudivanja zaposlenika
na sluzbeni put

- Daje prijedlog za sluzbeni put za potrebe obavljanja
poslova u interesu Skole

- Daje prijedlog za stru¢no usavrsavanje iz kataloga MZ0S-a,
AZOO ili koja provode Zupanijska stru¢na vijeca, te za druga
usavrSavanja organizirana od strane stru¢nih udruga,

- Odobrava plan i program izvanucioni¢ne nastave i Skole u
prirodi

- Provjerava s racunovodom da li prijedlog u skladu s
financijskim planom/proracunom

- Ukoliko je u skladu daje usmeni nalog tajnici odnosno
administratoru za izdavanje naloga za sluzbeno putovanje i

Ravnatelj Skole za

Ravnatelja Tajnik Skole Tijekom godine




nacin koristenja prijevoznog sredstva

- Odobrava akontaciju za sluzbeni put za putovanja koja
traju 3 ili viSe dana

- Sluzbeni put ravnatelja skole potpisuje tajnik Skole

Otvaranje putnog naloga

- Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje nalog za sluzbeni put,
dodjeljuje mu se broj i upisuje ga u Knjigu naloga
- Isplacuje akontaciju ( za putovanja koja traju 3 ili viSe dana)

Tajnik/ Administrator

2 dana prije
putovanja

PoziviPlan i program
puta/stru¢nog
usavrsavanja.

IzvjeSce o sluzbenom putu

- Popunjava dijelove Naloga za sluzbeni put (datum i
vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme dolaska sa
sluzbenog puta, pocetno i zavrsno stanje brojila (u km) te
marku i registarski broj vozila ako je koristio osobni
automobil, racun za gorivo na dan putovanja).

- Prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troskova
putovanja (pr. putne karte za osobu, karte za prijevoz
trajektom (za osobu i vozilo), racun za cestarinu, racun za
tunelarinu, parkiranje, racun za smjestaj, racune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala, aerodromska taksa, prijevoz
prtljage ako se posebno naplacuje).

- Sastavlja pisano izvjeS¢e o rezultatima sluzbenog
putovanja

- Sve to ovjerava svojim potpisom

Zaposlenik skole
koji je bio na sluzbenom
putu

3 dana od dana
povratka s puta

Obracun Naloga za
sluzbeno putovanje i
IzvjeSce o sluzbenom
putu

Obracun naloga za sluzbeno
putovanje

- ObraCunava troskove sluzbenog puta prema vaZeéim
zakonskim propisima, provedbenim propisima donesenim na
temelju zakonskih odredbi te odredbama Kolektivnih
ugovora

- Dostavlja obracunati nalog zaposleniku na potpis kao
podnositelju racuna sluzbenog puta

- U slucaju isplacene akontacije koja je visa od obracuna
potraZzuje od zaposlenika povrat vise isplacenog novca

- Obracunati nalog daje na potpis ravnatelju skole

Tajnik / Administrator
Skole

7 dana

Putni nalog sa
dokumentacijom




Odobrenje za isplatu putnog

- Ravnatelj skole provjerava obracunati putni nalog i svojim
potpisom dozvoljava po navedenom nalogu isplatu,

A " . " o Ravnatelj Skole Isti dan Putni nalog sa
naloga prosljeduje obracunati nalog u ra¢unovodstvo na likvidaturu, J 8 .
. dokumentacijom
kontrolu i isplatu
- Provodi formalnu i matemati¢ku kontrolu obradunatog
naloga i vjerodostojnosti prilozene dokumentacije
- Daje nalog putem riznice da se putni nalog isplati na tekudi ey .
. . " J &P . P g 15p Voditelj raéunovodstva 5dana Putni nalog sa
Kontrola putnih naloga i isplata racun zaposlenika ..
dokumentacijom
. - . . " ey u roku od
Evidencija isplate -Evidentira isplatu u ra¢unovodstvenom sustavu Voditelj ra¢unovodstva 30 dana

NAPOMENE:

Zaposlenik ne moZe podnijeti usmeni zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio prethodni putni nalog. Svaki putni nalog po zavrS§enom sluzbenom
putovanju zaposlenik je duzan popuniti sukladno uputama i vratiti u tajnistvo Skole. Ukoliko zaposlenik sam snosi troskove sluzbenog puta duzan je otvoriti putni nalog i po

povratku ga vratiti u tajnistvo skole.

Navodenje u ovoj proceduri poloZaja i radnih mjesta te oznacavanje imenica zaposlenika, ravnatelja, tajnika, voditelja racunovodstva u muskom rodu odnose se i na Zenski
spol i ne moze se tumaciti kao osnova za spolnu-rodnu diskriminaciju ili privilegiranje.

Ova procedura izdavanja Naloga za sluzbeni put i njihov obracun stupa na snagu danom donosenja, a bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci i web stranici Skole .

Ravnatelj Skole:

Boris Petrovic, prof.




