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Temeljem ¢lanka 66. Statuta Tehni¢ke $kole Sibenik, ravnatelj $kole donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT | NJIHOV OBRACUN I ISPLATA

Sluzbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivali$ta odnosno uobicajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u
kojemu ima prebivaliste ili uobi¢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 3koli provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI DOKUI

Zaposlenik iskazuje potrebu za
odlaskom na sluzbeni put

Iskazuju zahtjev za sluzbeni put usmenim putem i prilazu
poziv i Plan i program puta/struénog usavr$avanja

Zaposlenici Skole

Tijekom godine

Poziv i Plan i progr
puta/stru¢nog
usavrSavanja.

Prijedlog upucivanja zaposlenika
na sluzbeni put

e Daje prijedlog za sluzbeni put za potrebe
obavljanja poslova u interesu $kole

e Daje prijedlog za stru€no usavr$avanje iz kataloga
MZ0S-a, AZOO ili koja provode Zupanijska struc¢na
vijeda, te za druga usavrSavanja organizirana od
strane stru¢nih udruga, te odobrenih projekata od
strane Agencije za mobilnost i programe EU

e Odobrava plan i program izvanudioni¢ne nastave

e Provjerava s raCunovodom da li prijedlog u skladu s
financijskim planom/proraéunom

Ravnatelj Skole

Tijekom godine




lzdavanje/ otvaranje putnog
naloga

Ukoliko je u skladu daje usmeni nalog
racunovodstvu za izdavanje naloga za sluzbeno
putovanje i nacin koristenja prijevoznog sredstva

Odobrava akontaciju za sluzbeni put za putovanja
prema dogovoru sa zaposlenikom i
racunovodstvom

sve navedeno ovjerava svojim potpisom

Po usmenom nalogu ravnatelja, izdaje nalog za
sluzbeni put, dodjeljuje mu se broj i upisuje ga u
Knjigu putnih naloga

isplacuje akontaciju gotovinom ili uplatom na
tekuci racun zaposlenika, prema dogovoru

Voditelj racunovodstva

2 dana prije
putovanja

Poziv i Plan i prog
puta/stru¢nog
usavrSavanja.

lzvjeSce o sluzbenom putu

Popunjava dijelove Naloga za sluzbeni put (datum i
vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme
dolaska sa sluzbenog puta, te marku i registarski
broj vozila ako je koristio osobni automobil). Za
odredivanje udaljenosti u sluéaju koristenja
osobnog automobila, koriste se podaci HAK —
interaktivna karta.

U slu€aju koristenja osobnog automobila gdje se
kao tro3ak odobrava iznos u visini karte javnog
prijevoza, isplata se vrsi temeljem Potvrde o cijeni
karte javnog prijevoznika ili izlistaja s interneta —
prosjecna cijena karte za odredeno putovanje.
Prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun
troSkova putovanja (pr. putne karte za osobu,
karte za prijevoz trajektom, racun za cestarinu,
racun za tunelarinu, parkiranje, raéun za smjetaj,
raCune za ostale izdatke - rezervacija sjedala,
aerodromska  taksa, -prijevoz prtljage ako se
posebno napladuje

Sastavlja pisano izvje$¢e o rezultatima sluzbenog
putovanja ili prilaze sluzbeni Program struénog
skupa

Sve to ovjerava svojim potpisom

Zaposlenik Skole
koji je bio na sluzbenom
putu

3 dana od dana
povratka s puta

Obracun Naloga z:
sluzbeno putovanj
Izvjesce o sluzben
putu




e ObraCunava troSkove sluzbenog puta prema
vaze¢im zakonskim propisima, provedbenim
propisima donesenim na temelju zakonskih
odredbi te odredbama Kolektivnih ugovora te
prema priloZzenoj dokumentaciji

e Dostavlja obracunati nalog zaposleniku na potpis
xmoungow;m:c\ﬂmnc:mm_chm..:omu.cS. g Voditellracino 0ot Putni zm_ommm

e U slucaju isplacene akontacije koja je visa od 1dan dokumentacijom
obraduna potraZuje od zaposlenika povrat vise
ispla¢enog novca

e Provodi formalnu i matematitku kontrolu
obraunatog naloga i vjerodostojnosti prilozene
dokumentacije :

e Obradunati nalog daje na potpis _,m<:m8__c skole

Obracun i kontrola naloga za
sluzbeno putovanje

e Ravnatelj Skole provjerava obracunati putni nalog i
Odobrenje za isplatu putnog svojim potpisom dozvoljava po navedenom
naloga nalogu isplatu,prosljeduje obratunati nalog u
raunovodstvo na likvidaturu, kontrolu i isplatu

Ravnatelj Skole Isti dan Putni nalog sa
dokumentacijom

v

e Provodi isplatu putnog naloga na tekudi raéun

] ika ili ini. Voditelj raCunovodstva Putni nalog sa
Isplata putnih naloga eapasicnisgilliuisotoyiny J 1dan 8 i
dokumentacijom
: 3-5 dana po
Evidencija isplate e Evidentira isplatu u ratunovodstvenom sustavu Voditelj raCunovodstva dobivenoj potvrdi
o isplati

NAPOMENE:

Zaposlenik ne moZe podnijeti usmeni zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio prethodni putni nalog.

Svaki putni nalog po zavr§enom sluzbenom putovanju zaposlenik je duzan popuniti sukladno uputama i vratiti u raéunovodstvo Skole.
Navodenje u ovoj proceduri poloZaja i radnih mjesta te ozna¢avanje imenica zaposlenika, ravnatelja, tajnika, voditelja raéunovedstaa, i
spol i ne moZe se tumaciti kao osnova za spolnu-rodnu diskriminaciju ili privilegiranje. @/ﬁw 3
Ova procedura izdavanja Naloga za sluzbeni put i njihov obraéun stupa na snagu danom donosenja , a bit ée objavljena lMﬁ eb mc.ms_nm
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