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OBRT, RUEKA

PODHUMSKIH ZRTAVA 4
KLASA: 130-03/11-02/14
URBROJ:2170-56-01-11-1
Rijeka, 12.09.2011. 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)

Graditeljske $kole za industriju i obrt donosi:

ravnateljlca

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 prebivalista
odnosno uobicajenog boravi$ta radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili
uobicajeno 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:

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEK OPIS AKTIVNOSTI
JEKA ODGOVORN ROK DOKUMENTI
osT
-Iskazuj htjev za sluzbeni
i . Is az.UJu . zav Jev za " Poziv / Plan/
Zaposlenik iskazuje put i prilazu poziv i Plan i e
potrebu za program puta/struénog | Zaposlenici .. - 5
y . . Tijekom puta/strucno
odlaskom na usavr$avanja skole .
o godine g
sluzbeni put p .
usavriavanja.
- Daje prijedlog za sluzbeni put za
potrebe obavljanja poslova u
interesu 3kole
- Daje prijedlog za stru¢no L
usavréavanje iz kataloga ASSOO-a- ?;:Ir;aztaelj
Prijedlog , AZOO ili koja provode Zupanijska Ravnateli
upucivanja struéna vijeca, te za druga a_ € Ja. .
- N . - Predsjednik | Tijekom
zaposlenika na usavravanja organizirana od = .
. Ll Skolskog godine
sluzbeni put strane struc¢nih udruga,
. odbora
- Odobrava plan i program .
. e . skole
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 administratoru za izdavanje
naloga za sluzbeno putovanje i
nadin koristenja prijevoznog
sredstva

- Odobrava akontaciju za sluzbeni
put

- Sluzbeni put ravnatelja Skole
potpisuje Predsjednik $kolskog
odbora $kole

- Po usmenom nalogu ravnatelja

izdaje  nalog za sluZbeni put, 2 dana Poziv/ Plan/
Otvaranje putnog | dodjeljuje mu se broj i upisuje ga u | Administrato | prije program
naloga Knjigu naloga r putovanj | puta/struéno

- Ispla¢uje akontaciju za sluZbeni a g

put gotovinom usavrsavanja.

- Popunjava dijelove Naloga za

sluzbeni put (datum i vrijeme

polaska na sluZbeni put, datum i

vrijeme dolaska sa sluzbenog

puta, poetno i zavrSno stanje

brojila (u km) te marku i

registarski broj vozila ako je Obracun

koristio osobni automobil, racun Naloga za
EHETE G za g.orivvo na dan putoxanja). gapaaE ik 3 dana sluibeno_ .
Sl bERETH puty - Prilaze vdokumevntacuu potrebn-u Zole od dana pu'Fo:/fmJe i

za obraéun troskova putovanja o= s povratka | lzvjeSce o

(pr. putne karte za osobu, karte za koJije b S puta sluzbenom

prijevoz trajektom (za osobu i . putu

vozilo), raéun za cestarinu, racun putu

za tunelarinu, parkiranje, radun za

smjestaj, raéune za ostale izdatke

- rezervacija sjedala, aerodromska

taksa, prijevoz prtljage ako se

posebno naplacuje).

- Sastavlja pisano izvjeSée o

rezultatima sluzbenog putovanja

- Sve to ovjerava svojim potpisom

- Obracunava troskove sluzbenog

puta prema vaZzedim zakonskim

propisima, provedbenim
Obradun naloga za | propisima donesenim na temelju .
sluZbeno zakonskih odredbi te odredbama | Administrato Putiliz o] s
putovanje Kolektivnih ugovora r $kole 1 dan QIR acH

-~ Dostavlja obracunati nalog om

zaposleniku na  potpis  kao

podnositelju ra¢una sluzbenog

puta




- U sluéaju ispla¢ene akontacije
koja je vi$a od obratuna potraZuje
od zaposlenika povrat viSe
isplacenog novca
- Obralunati nalog daje na potpis
ravnateljici Skole

Odobrenje za

- Ravnatelj $kole provjerava
obracunati putni nalog i svojim
potpisom dozvoljava po

. . Ravnatelj . Putni nalog s
isplatu putnog navedenom nalogu isplatu, N Isti dan .
N . . skole dokumentacij
naloga prosljeduje obracunati nalog u
N ] om
racunovodstvo na likvidaturu,
kontrolu i isplatu
- Provodi formalnu i matematicku
kontrolu obracunatog naloga i
vjerodostojnosti priloZene
dokumentacije Voditelj )
. . . 7 Putni nalog s
Kontrola putnih - Daje nalog putem riznice da se | ratunovodst -
T . . . o 1 dan dokumentacij
naloga i isplata putni nalog isplati na tekuéi racun | va om
zaposlenika
3-5dana
. . . Voditelj o}
. . -Evidentira isplatu u Y ] P .
Evidencija isplate Y racunovodst | dobiveno
racunovodstvenom sustavu . !
va j 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 ratunovodstvo Skole. Ukoliko zaposlenik sam snosi trodkove
sluzbenog puta duZan je otvoriti putni nalog i po povratku ga vratiti u racunovodstvo kole.
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.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i $kole dana 12.09.2011.

Ravnateljica Skole;
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