VIST
Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnatelj Srednje $kole Ivana Lucic¢a —
Trogir, u Trogiru, dana 31.10.2019. donosi
PROCEDURU
0 izdavanju i obracunu naloga za sluzbeno putovanje

I
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Skole i osobama koje nisu
zaposlenici.
Zaposlenikom se smatra osoba koja ima sklopljen ugovor o radu na neodredeno ili odredeno vrijeme. Skola moZe obraGunavati i isplatiti putne troskove i 0sobama koje nisu
zaposlenici Skole (uéenici i &lanovi Skolskog odbora), a koje Skola angazira radi obavljanja poslova vezanih uz djelatnost i u ime Skole.
Naknade trokova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole obradunavaju se i ispla¢uju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima
koje ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuci nac¢in moze primijeniti i na te osobe.

1.
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje izvan mjesta rada u drugo mjesto zbog izvrSenja poslova ili stru¢nog usavrSavanja po nalogu ravnatelja, odnosno

osoba po ovlastenju istog.
M.
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

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

V.
Nagin i postupak izdavanja te obraun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

Rberd. Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok
Zahtjev/prijedlog BRI T2 temeljuvpozwa, prijavnice '“. meeg Poziv/prijavnica i program 15 dana prije odlaska na sluzbeno
" drugog dokumenta trazi odobrenje ravnatelja za . < . . ! . .
zaposlenika y . Zaposlenik puta/struénog usavrSavanja, putovanje, osim ako se radi o
1. . odlazak na sluzbeno putovanje. : . . ..
za odlazak na sluzbeno izleta, ekskurzije, odnosno neplaniranom putu (3 dana prije

putovanje izvanucionicke nastave i sl. odlaska)



2.

5.

Razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluzbeno putovanje

Odobravanje
sluzbenog putovanja

Evidentiranje putnog
naloga

Isplata predujma

Ravnatelj razmatra je li prijedlog/zahtjev za
sluzbeno putovanje opravdan, odnosno je li u
skladu s internim aktima Skole i s poslovima
radnog mjesta zaposlenika te se konzultira s
voditeljem racunovodstva je li i u skladu s
financijskim planom

Ako je prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje
opravdan i u skladu s financijskim planom, ili
internim aktima Skole, odobreni putni nalog od
strane ravnatelja, odnosno po nalogu ravnatelja
ispunjava tajnik Skole na propisanom obrascu
(ime i prezime zaposlenika, radno mjesto
zaposlenika, mjesto u koje se putuje, svrha
putovanja, predvideno trajanje putovanja, iznos
dnevnice, odobravanje akontacije putnih troskova,
prijevozno sredstvo koje se odobrava za
putovanje, te potpis odgovorne osobe za
izdavanje putnog naloga)

Ravnatelj moze zaposleniku naloziti sluzbeno
putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika,
ako je sluzbeno putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog
mjesta zaposlenika.

Na otvoreni putni nalog upisuje se evidencijski
broj, naziv poslodavca i datum izdavanja putnog
naloga. Isti se evidentira u Knjigu evidencije
sluzbenih putovanja ( putnih naloga) za svaku
teku¢u godinu. Putni nalog se predaje zaposleniku
koji ide na sluzbeno putovanje.

Ako je ravnatelj odobrio isplatu akontacije,
odnosno predujma (vidi red. broj 3.), zaposleniku
se isplacuje odobreni iznos predujma.

Ravnatelj i voditelj
racunovodstva

Ravnatelj / tajnik $kole

Tajnik

Administrator/blagajnik

Putni nalog, Financijski plan
skole,
Drugi interni akti

Putni nalog

Putni nalog, Knjiga evidencije
sluzbenih putovanja (putnih
naloga)

Nalog za isplatu predujma

VIST

3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva, osim ako se
radi o neplaniranom putu (3 dana
prije odlaska)

3 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje

3 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje

1 dan prije sluzbenog putovanja



Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluzbenog
putovanja

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je
duzan popuniti putni nalog sa podacima o datumu
i vremenu odlaska na sluzbeni put i povratka sa
sluzbenog putovanja te relaciji putovanja kao i
pripadaju¢u dokumentaciju potrebnu za konacni
obracdun te vlastoru¢no popuniti izvjestaj s puta.
Ukoliko je zaposlenik putovao javnim prijevozom
prilaze putne karte prijevoznika (original). Kod
sluzbenog putovanja za koje je odobreno
koriStenje javnog prijevoza zaposlenik ne moze
koristiti privatni automobil. Ako je zaposleniku
odobreno koristenje vlastitog automobila u visini
cijene karte javnog prijevoza (potpisuje izjavu da
je suglasan s tim) ili prilaze potvrdu prijevoznika
o0 cijenama sa mreznih stranica istog (izlisti
cjenika samo u ovom sluc¢aju mogu posluziti kao
dokaz visine cijene prijevoza za odredenu
relaciju; inace nisu vjerodostojna dokumentacija
za priznavanje izdataka). Kada zaposlenik Kkoristi
vlastito vozilo tada ratunovodstvu dostavlja
podatke o poletnom i zavr$nom stanju brojila, kao
i registraciju i marku vozila te priloziti isprave
kojima se dokazuju nastali izdaci za cestarine,
parkiranje, tunelarine i mostarine.

Ukoliko viSe osoba koristi jedno vozilo naknadu
troska moze dobiti samo jedna osoba. Zaposlenik
kojemu ovlastena osoba odobri uporabu vlastitog
automobila u sluzbene svrhe ima pravo na
naknadu za korisStenje vlastitog automobila u
visini novéane naknade propisane odredbama
Kolektivhog ugovora.

Ako je troskove sluzbenog putovanja podmirio
netko drugi, potrebno je to navesti u izvjeScu.
Ispunjeni putni nalog se predaje u racunovodstvo
Skole.

Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se
ponistava (dvije okomite crte na prednjoj strani
putnog naloga s navodenjem ,,NIJE
REALIZIRANO®) uz napomenu zasto se put nije
realizirao te se isti predaje u tajnistvo radi
poniStavanja putnog naloga u Knjizi evidencije
sluzbenih putovanja (putnih naloga).

Ako se isplatila akontacija, odnosno predujam, a

Zaposlenik

Putni nalog s prilozima (rauni
za smjestaj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i s
izvjeSéem

U roku 3 dana po povratku sa
sluzbenog putovanja (subote,
nedjelje 1 drzavni blagdani i
praznici ne racunaju se)

VIST



10.

Provjera putnog naloga
po povratku sa
sluzbenog putovanja i
konaéni obracun
putnog naloga

Potvrda izvrSenja
sluzbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Isplata troskova po
putnom nalogu

Upis podataka iz
putnog naloga po
kona¢nom obrac¢unu u
Knjigu evidencije
putnih naloga

put nije realiziran, isti se mora vratiti u blagajnu
ili na racun skole u roku 3 dana od dana
planiranog odlaska na sluzbeno putovanje.

Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen

te jesu li prate¢i dokumenti izdani u skladu sa

zakonom. Obrac¢unavaju se pripadaju¢e dnevnice

sukladno izvorima radnog prava te zbrajaju svi Voditelj raéunovodstva
navedeni troskovi, nakon ¢ega se putni nalog

potpisuje i predaje ravnatelju na ovjeru.

Potvrduje se da je sluzbeno putovanje prema

S - Ravnatelj
putnom nalogu izvr$eno i odobrava se isplata. !

Nakon $to je putni nalog od ravnatelja odobren za
isplatu, zaposleniku se nadoknaduju trogkovi
sluzbenog putovanja (ili razlika ako je ispla¢ena
akontacija odnosno predujam) na tekuéi ratun
zaposlenika ili u gotovini.

Sve rubrike koje se odnose na potpis osoba
moraju biti ispunjene i potpisane prije isplate.

Voditelj ratunovodstva

U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju se
podatci iz putnog naloga/obracuna putnog naloga
koji su u putnom nalogu navedeni po povratku s
puta, a koje tajniku dostavlja voditelj
racunovodstva. Putni nalog s prilozima predaje se
u racunovodstvo na knjizenje i pohranu.

Voditelj raéunovodstva/Tajnik

Klasa: 003-05/19-01/529
Ur.broj: 2184-31-01/19

Split, 31.10.2019.

Putni nalog s prilozima (racuni
za smjestaj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i izvjeSce

Putni nalog

Putni nalog

Putni nalog

VIST

2 dana od predaje putnog naloga

4 dana od predaje putnog naloga

7 dana od predaje putnog naloga

10 dana po isplati troskova
sluzbenog putovanja

Ravnatelj:

mr.sc. Jaksa Gei¢, prof.



