KLASA:602-03/19-04/05
URBROIJ: 251-302-01-19-1
Zagreb, 26. rujna 2019.

Temeljem ¢lanka 56. stavka 1. to¢ke 30. Statuta Obrtnicke $kole za osobne usluge, ravnateljica
Skole, dana 26. rujna 2019. godine donosi slijedecu:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA SLUZBENIH
PUTOVANJA ZAPOSLENIKA OBRTNICKE SKOLE ZA OSOBNE USLUGE

L.
Zaposlenik Skole prije odlaska na sluzbeni put duzan je:

- od ravnateljice Skole najmanje sedam dana prije odlaska, iznimno neposredno prije
puta zatraziti usmeno odobrenje za odlazak na sluZbeni put;

- nakon odobrenja, u referadi Skole prijaviti putovanje radi upisa u Knjigu putnih naloga,
ispuniti obrazac u kojem treba opisati svrhu sluzbenog puta te priloziti poziv za
sluzbeni put i popratne dokumente o troskovima smjestaja, prijevoza, dnevnica,
kotizacije i sl. radi okvirnog izra¢una troska sluzbenog puta;

- tako ispunjen obrazac odnijeti ravnateljici na potpis

- prije odlaska na put potrebno je obavijestiti voditelja smjene o potrebi zamjene;

- dati upute za rad zamjenskom nastavniku;

- putni nalog sacuvati do povratka s puta.

IL
Ravnateljica Skole odreduje kojim sredstvima ¢e se putovati (u pravilu je to javni prijevoz,
ukoliko postoji moguénost koristenja istog) ili neki drugi ako je financij ski povoljniji.

I1I.
Po povratku sa sluZbenog puta zaposlenik je duzan u roku od tri (3) dana od zavrsetka sluzbenog
puta:
- ravnateljici Skole podnijeti pisano izvjesce o realizaciji sluZbenog putovanja,
- uratunovodstvo Skole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom
- ispuniti to¢no vrijeme polaska i povratka radi utvrdivanja broja sati provedenih
na putu

IV.
Uz putni nalog potrebno je priloZiti:

- pisano izvje§ce 0 izvrsenom putovanju;

- potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na struénom skupu (seminaru AN
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz;

- ratune vezane za sluzbeno putovanje (smjestaj, kotizacija i sl.).

Y
Ukoliko je odobreno koristenje osobnog automobila, na poledini putnog naloga (rubrika prijevozni

trogkovi) potrebno je upisati registraciju osobnog automobila te pocetno i zavrsno stanje brojila vozila
kojim je prijevoz izvrsen ili podatke preuzeti s internetske stranice HAK-a.



VI
Ako je zaposleniku, na vlastiti zahtjev, odobreno koriStenje osobnog automobila do visine troskova
javnog prijevoza, zaposlenik je sam duzan dostaviti potvrdu ili ispis cijene javnog prijevoznika za mjesto
putovanja.
Kopiju potvrde/uvjerenja o struénom usavravanju zaposlenik je duzan dostaviti i u tajnistvo Skole za
dosje zaposlenika.

VIL
Nastavnici i struéni suradnici duzni su nakon zavretka sluzbenog puta o ste¢enim znanjima i vjestinama
izvijestiti Skolsko struéno vije¢e svoga predmeta, a po potrebi i Nastavnic¢ko vijece.

VIIIL
Sluzbena putovanja su planirana u GodiSnjem planu i programu rada Skole radi struénog usavriavanja
zaposlenika prema potrebama i financijskim moguénostima Skole.
Prije svakog odobrenja sluZbenog puta, ravnateljica provjerava izvor sredstava iz kojih e se
sluzbeni put financirati te postoji li osnova i potreba za isplatu akontacije troSkova sluZbenog
puta.

IX.
Zaposlenik Skole prije odlaska na ekskurziju ili izvanu¢ioni€ku nastavu duzan je:

- ravnateljici Skole najmanje sedam dana prije odlaska predati pisani izvedbeni plan i
program izleta/ekskurzije s popisom uditelja voditelja/pratitelja te popisom djece,

- nakon usmenog odobrenja ravnateljice, u referadi Skole prijavljuje putovanje radi upisa
u Knjigu putnih naloga, ispunjava obrazac te tako ispunjen obrazac predaje ravnateljici
na potpis;

- ako trogkove takvog putovanja placa druga pravna osoba zaposlenik je to duzan
naglasiti i u raGunovodstvu priloziti Ugovor o poslovnoj suradnji s tom pravnom
osobom ili neki drugi dokument kojim to dokazuje;

- obavijestiti voditelja smjene o potrebi zamjene;

- dati upute za rad zamjenskom nastavniku.

Po povratku s ekskurzije zaposlenik je duzan postupiti sukladno to¢ki III. ove Procedure.

X.
Obradene i ovjerene putne naloge voditelj ratunovodstva Skole po nalogu ravnatelja isplacuje
najmanje jednom, a po potrebi 1 viSe puta mjese¢no i to:
- do punog iznosa na tekuce ra¢une zaposlenika
ili/i

- isplata gotovine putem blagajne Skole, ali samo do neoporezivog iznosa sukladno
Pravilniku o porezu na dohodak.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obradun i isplata u Skoli prikazana je u ovoj tablici:

IZVRSENIJE
_ POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ORDS(?;/TO- ROK DOKUMENTI




Zaposlenik iskazuje
potrebu za odlaskom
na sluzbeni put

Iskazuju zahtjev za sluzbeni put i
prilazu poziv ili Plan program
puta/struénog usavrSavanja

Zaposleni
ci Skole

Tijekom
godine

Poziv ili Plan i
program
puta/strunog
usavrsavanja/natje
canja

Prijedlog upucivanja
zaposlenika na
sluzbeni put

- Daje prijedlog sluzbenog puta za
potrebe obavljanja poslova u
interesu Skole;

- Daje prijedlog za struéno
usavrsavanje iz kataloga MZOS-a,
AZOOQ ili koja provode zupanijska
struéna vijeca, te za druga
usavrSavanja organizirana od strane
stru¢nih udruga;

- Odobrava plan i program
izvanudioni¢ke nastave, maturalnog
putovanja ili eksurzije;

- Provjerava s voditeljem
ra¢unovodstva da li je prijedlog u
skladu s financijskim
planom/izvorima financiranja;

- Ukoliko je u skladu daje usmeno
odobrenje za izdavanje naloga za
sluzbeno putovanje i na¢in
koriStenja prijevoznog sredstva

Ravnatelj
gkole

Tijekom
godine

Otvaranje putnog
naloga

- Po usmenom odobrenju ravnatelja
izdaje nalog za sluzbeni put,
dodjeljuje mu broj i upisuje ga u
Knjigu naloga nakon $to zaposlenik
ispuni prvu stranicu istog

Administr
ator

7 dana prije
putovanja/izni-
mno putni
nalog se moze
izdati
najkasnije na
dan putovanja

Poziv ili Plan i
program
puta/stru¢nog
usavriavanja/
natjecanja

Izvjesce o sluzbenom
putu

- Popunjava dijelove Naloga za
sluzbeni put (datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put, datum i
vrijeme dolaska sa sluzbenog puta,
podetno i zavrino stanje brojila (u
km) te marku i registarski broj
vozila ako je koristio osobni
automobil),

- Prilaze dokumentaciju potrebnu za
obracun tro§kova putovanja

( prijevozne karte, racune, uplatnice
za kotizaciju, cestarinu i sl.);

- Sastavlja pisano izvjesce o
rezultatima sluzbenog putovanja;

- Sve to ovjerava svojim potpisom.

Zaposleni
k skole
koji je bio
na
sluzbeno

m putu

3 dana od dana
povratka s puta
( iznimno vise
zbog
sprijecenosti )

Obragun Naloga
za sluzbeno
putovanje i
Izvjesce o
sluzbenom putu




- ObraCunava troskove sluzbenog
puta prema vaze¢im zakonskim
propisima, provedbenim propisima

Obracun naloga za : : : itel] d
ST B A tO% e donesenim na temelju zakonskih :ggg:ltzgo Putni nalog sa
<P J odredbi te odredbama Kolektivnih P 3 dana dokumentacijom
ugovora (TKU, GKU ),
- Obradunati nalog daje na potpis
ravnatelju Skole
- Ravnatelj Skole provjerava
obracunati putni nalog i svojim
Odobrenje za isplatu i ' i :
1] p potpisom dozvoljava po navedenom l}avnatel J | 3 dana Btk sialbigsca
putnog naloga nalogu isplatu, skole 2
ez ” dokumentacijom
prosljeduje ga u raCunovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i isplatu
- Provodi formalnu i matematicku
kontrolu obracunatog naloga i
vijerodostojnosti prilozene Voditelj
Kontrola putnih dokumentacije, raGunovo | jednom ili vise | Putni nalog sa
naloga i isplata - isplata temeljem c¢lanka X. ove | dstva puta u mjesecu | dokumentacijom
Procedure
-Evi ira isplat iz | ke i
Ev\fldentlra isplatu u Voditelj 0 zvoFi ban el
; o & ra¢unovodstvenom sustavu; ; : ; putni nalozi s
Evidencija isplate : : ratunovo | isplati S
-lzraduje zahtjev za povrat sredstava b privitcima
dstva zaposlenicima

Skoli

XI.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i zenski rod.

XII.

Procedura odlaska na sluzbeni put dostupna je svim zaposlenicima na mreznim stranicama
skole 1 Oglasnoj ploci.

XIII.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjuje se od 26. rujna 2019. godine.

Darinka Stam

p—

vnateljica:

y@'uc, prof.




