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U Bjelovaru 30.10.2019.

Temeljem c¢lanka 93. Statuta Obrtnicke Skole Bjelovar, ravnatelj dana 28.10.2019. godine
donosi

PROCEDURU
0 izdavanju i obracunu naloga za sluzbeni put

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeni put
zaposlenika Skole.

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

Sve isplate, izdavanje 1 obracun naloga za sluzbeni put vrsit ¢e se u skladu s vaze¢im
Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluZzbenike 1 namjeStenike u javnim sluzbama 1
Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjoskolskim ustanovama.

V.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo
mjesto zbog izvrSenja poslova ili stru¢nog usavrSavanja.

Dnevnica se moZe priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od Skole ili
prebivaliSta zaposlenika upucenog na sluzbeno putovanje.

Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duze od 12 sati, a
pola dnevnice za vrijeme provedeno na putu duze od 8 sati, a manje od 12 sati. Ako je
nastavnik upucen na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako provodi
izvanu¢ioni¢ku nastavu izvan sjedista Skole ispla¢uje mu se puna dnevnica.

V.
Za odlazak na stru¢na usavrSavanja odobrava se koristenje javnog prijevoza.

Kori$tenje automobila se odobrava u slu¢aju da ne postoji linija javnog prijevoza do mjesta u
koje se putuje.

Moze se odobriti koriStenje privatnog automobila ako se istim automobilom vozi vise od 1
osobe i ako je to jeftinije od javnog prijevoza.



Ukoliko postoji linija javnog prijevoza do mjesta u koje se putuje, moze se odobriti koriStenje
0sobnog automobila na zahtjev radnika o ¢emu se radnik mora pismeno ocitovati i u tom
sluc¢aju mu se isplacuju troskovi do visine troSkova javnog prijevoza.

Ako je zaposleniku, na vlastiti zahtjev, odobreno koristenje osobnog automobila do visine
troskova javnog prijevoza, zaposlenik je sam duzan dostaviti vjerodostojnu potvrdu javnog
prijevoznika o visini cijene javnog prijevoza, ukoliko $kola nema ovjereni cjenik javnog

VI.

prijevoznika na toj relaciji.

Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obra¢unavaju se
i isplac¢uju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju
obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi na¢in moze primijeniti i na te osobe.

VII.

Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeni put ( u nastavku teksta: putni

nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

zaposlenika za upucivanje
na sluzbeni put

puta/stru¢nog usavrsavanja,
odnosno izvanucionicke nastave

R AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK

B OSOBA

R

1. | usmeni prijedlog / zahtjev | zaposlenik Poziv/prijavnica i program tijekom tekuce

godine

2. | razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluzbeni put

ravnatelj Skole

ukoliko je zahtjev za sluzbeni
put opravdan i u skladu s
financijski planom $kole, daje se
naredba za izdavanje putnog
naloga

3 danaod
zaprimanja
prijedloga

3. | izdavanje putnog naloga

tajnik/administr
ator

putni nalog potpisuje ravnatelj, a isti se
obvezno upisuje u Knjigu putnih
naloga i dodjeljuje se broj putnog
naloga

najkasnije 1 dan
prije sluzbenog
putovanja

4. | popunjavanje i dostavljanje
putnog naloga

zaposlenik koji
je bio na
sluzbenom putu

-popunjava dijelove putnog
naloga(datum i vrijeme polaska,
datum i vrijeme povratka, vrsta
prijevoznog sredstva, pocetno i
zavr$no stanje brojila, marka 1
registracija vozila-ako je koristio
osobni automobil i dr.)

- prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun troskova
putovanja (karte prijevoznika,
karte za cestarinu i sl., ra¢un za
smjestaj, racun za kotizaciju i
dr.)

- sastavlja pisano izvjescée o
rezultatima sluzbenog puta 1
prilaze putnom nalogu
-potpisuje putni nalog
-dostavlja putni nalog sa

U roku od 3 dana
od povratka sa
sluzbenog puta




prilozima na obracun i isplatu u
racunovodstvu Skole

vracanje putnog naloga

zaposlenik koji
je bio na
sluzbenom putu

ako po ispostavljenom putnom
nalogu nisu nastali troSkovi
putovanja tada zaposlenik to
navodi u izvjescéu s puta te tako
popunjeni putni nalog vraca
tajniku/administratoru radi
azuriranja evidencije putnih
naloga, bez prosljedivanja u
racunovodstvo na obracun.

u roku od 3 dana
od povratka sa
sluzbenog
putovanja

Likvidiranje putnog naloga
1 isplata troSkova po
putnom nalogu

voditelj
raCunovodstva

- provodi formalnu i
matematicku provjeru
obracunatog putnog
naloga

- daje ravnatelju na potpis
radi odobrenja isplate

- isplacuje troskove po
putnom nalogu na tekuéi
racun ili putem blagajne
— isplata gotovine

- potpisuje putni nalog

U roku od 8 dana
od dana
zaprimanja
putnog naloga

Knjizenje troskova po
putnom nalogu

voditelj
raCunovodstva

- knjizenje troskova po
putnom nalogu u Glavnu
knjigu

Tijekom mjeseca
u kojem je putni
nalog isplac¢en

VIIL.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.
Procedura ¢e biti objavljena na oglasnoj plo¢i skole.

Ravnatelj

Branko Cvetkovi¢, dipl.ing.




