TEHNICKA SKOLA NIKOLE TESLE
VUKOVAR

KLASA: 007-01/23-02/02
URBROJ: 2196-43-01-23-01
Vukovar, 20. 7. 2023.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine® br. 111/18.), €lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine® br. 95/19.) i ¢lanka 98. Statuta TehniCke Skole Nikole
Tesle, ravnatelj Tehni¢ke Skole Nikole Tesle donosi

PROCEDURU O IZDAVANJU | OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika TehniCke skole Nikole
Tesle (u nastavku: Skola).

Naknade troSkova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obraCuna putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima
radnog prava i poreznim propisima.

Naknade trokova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obradunavaju se i isplacuju sukladno internim aktima
Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi nain moze primijeniti i na
te osobe.

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



Skolskog odbora daje
usmeni nalog
administratoru —
blagajniku za izdavanje
putnog naloga uz
navodenje vrste
prijevoza koji je
odobren i iznosa
eventualno odobrenog
predujma.

Ravnatelj odnosno
predsjednik Skolskog
odbora moze
zaposleniku naloziti

R.br. AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNA DOKUMENT ROK
OSOBA
Zaposlenik na temelju Poziv, prijavnica i 15 dana prije odlaska
1. PRIJEDLOG — ZAHTJEV ZA poziva, prijavnice ili program puta stru¢nog | na sluzbeno putovanje,
UPUCIVANJE ZAPOSLENIKA ZA nekog drugog usavrSavanja, izleta, osim ako se radi 0
ODLAZAK NA SLUZBENO dokumenta traZi Zaposlenik ekskurzije, neplaniranom putu (3
PUTOVANJE odobrenje ravnatelja za izvanucioniCke nastave | dana prije odlaska)
odlazak na sluzbeno i sl.
putovanje
Prijedlog — zahtjev za
sluzbeno putovanje: Prijedlog — zahtjev za 3 dana od zaprimanja
2. RAZMATRANJE PRIJEDLOGA - razmatra se je li sluzbeno putovanje, prijedloga — zahtjeva,
ZAHTJEVA ZA SLUZBENO opravdan, odnosno je li | Ravnatelj, Predsjednik | Financijski plan Skole, osim ako se radi 0
PUTOVANJE u skladu s internim Skolskog odbora, drugi interni akti neplaniranom putu
aktima Skole, s Voditelj raCunovodstva (3 dana prije odlaska)
poslovima radnog
mjesta zaposlenika te
provjerava je li u skladu
s financijskim planom
Ako je prijedlog —
zahtjev za sluZzbeno
putovanje opravdan i u 3 dana prije odlaska na
skladu s financijskim Ravnatelj, Predsjednik | Putni nalog sluzbeno putovanje
3. ODOBRAVANJE SLUZBENOG planom, ravnatel] Skolskog odbora
PUTOVANJA odnosno predsjednik




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

EVIDENTIRANJE PUTNOG NALOGA

Administrator-blagajnik
ispunjava podatke o
putu (ime i
prezime,datum
odlaska,mjesto u koje
se putuje, svrha puta,
trajanje puta).

Na putni nalog upisuje
se evidencijski broj,
naziv poslodavca,
datum izdavanja
putnog naloga. Isti se
evidentira u Knjigu
evidencije putnih
naloga. Putni nalog se
predaje zaposleniku
koji ide na sluzbeno
putovanje. Zaposlenik
nosi ravnatelju putni
nalog na potpis.

Administrator-blagajnik

Putni nalog,

Knjiga evidencije putnih
naloga

3 dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje

ISPLATA PREDUJMA

Ako je ravnatelj
odnosno predsjednik
Skolskog odbora
odobrio isplatu
predujma (vidir. br. 3.),
zaposleniku se
isplacuje odobreni
iznos predujma

Administrator-blagajnik
Voditelj raCunovodstva

Nalog za isplatu
predujma

1 dan prije sluzbenog
putovanja

PREDAJA POPUNJENOG PUTNOG
NALOGA PO POVRATKU SA
SLUZBENOG PUTOVANJA

U putnom nalogu se
navodi: datum i vrijeme
odlaska i povratka sa
sluzbenog putovanja,
relacija putovanja i
cijena prijevoznih
karata, cijena

Zaposlenik

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

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




smijestaja, pocCetno i
zavrsno stanje brojila,
iznos cestarine te
iznosi drugih
eventualnih opravdanih
troSkova puta. Uz putni
nalog prilaze se
dokumentacija
potrebna za konacni
obracdun te izvjesSce s
puta.

Ispunjeni putni nalog
predaje se
administratoru —
blagajniku.

Ako se putovanje nije
realiziralo, putni nalog
se ponistava sa 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
radun Skole u roku od
3 dana od dana
planiranog odlaska na
sluzbeni put.

PROVJERA PUTNOG NALOGA SA
SLUZBENOG PUTOVANJA | KONACNI
OBRACUN PUTNOG NALOGA

Administrator-blagajnik
provjerava je li putni
nalog ispravno ispunjen
te jesu li prateci
dokumenti izdani u
skladu sa zakonom.
Obracunavaju se
pripadaju¢e dnevnice
sukladno izvorima
radnog prava te
zbrajaju svi navedeni
troSkovi.

Administrator-blagajnik

Putni nalog s prilozima
(rauni za smjestaj,
cestarina, prijevozne

karte i dr.) s izvjeSc¢em.

2 dana od predaje
putnog naloga




Administrator-blagajnik
svojim potpisom
potvrduje ispravnost
ispunjenog putnog
naloga.

POTVRDA IZVRSENJA SLUZBENOG
PUTOVANJA | ODOBRENJE ZA
ISPLATU

Potvrduje se da je
sluzbeno putovanje
prema putnom nalogu
izvrseno i odobrava se
isplata.

Ravnatelj, Predsjednik
Skolskog odbora

Putni nalog

4 dana od predaje
putnog naloga

ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM
NALOGU

Nakon $to je putni
nalog ovjeren od
ravnatelja odnosno
predsjednika Skolskog
odbora, zaposleniku se
isplacuju troskovi
sluzbenog putovanja (ili
razlika ako je ispla¢en
predujam) na tekuéi
racun zaposlenika ili u
gotovini.

Administrator-blagajnik
Voditelj raCunovodstva

Putni nalog

7 dana od predaje
putnog naloga

10.

UPIS PODATAKA 1Z PUTNOG NALOGA
PO KONACNOM OBRACUNU U
KNJIGU EVIDENCIJE PUTNIH NALOGA

U Knjigu evidencije
putnih naloga upisuju
se podaci iz putnog
naloga-obracuna
putnog naloga koji su u
putnom nalogu
navedeni po povratku s
puta (datum polaska-
povratka, vrijeme
trajanja putovanja-
dana, iznos dnevnice,
iznos trodkova
putovanja).

Putni nalog s prilozima
evidentira se u
blagajnickom izvjeSc¢u i
predaje se
raCunovodstvu na
knjizenje).

Administrator-blagajnik

Putni nalog

10 dana po isplati
troskova sluzbenog
putovanja




V.
Predsjednik Skolskog odbora je ovlastena osoba za potpisivanje putnih nalog ravnatelju Skole za sluzbena putovanja.

Predsjednik Skolskog odbora je ODGOVORNA OSOBA za putne naloge ravnatelju Skole za AKTIVNOST pod r. br. 2., 3.i 8. u
tablici iz toCke Ill. ove Procedure.

V.
Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Skole i stupa na snagu danom objave.

Stupanjem na snagu ove Procedura stavlja se izvan snage Procedura o izdavanju i obraunu naloga za sluzbeno putovanje
(KLASA: 602-03/19-01/473, URBROJ: 2188-100-01-19-01) od 23. 10. 2019. godine.

of.




