VII. GIMNAZIJA
Zagreb, Krizaniceva 4

KLASA:401-02/20-01
URBROJ:251-103-01-20-4
Zagreb, 13. veljace 2020.

Na temelju &lanka 56. Statuta VII. gimnazije, a u svezi odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti te Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja

o primjeni fiskalnih pravila, ravnateljica VII. gimnazije donosi:

PROCEDURU
izdavanja i obra¢unavanja naloga za sluzbeno putovanje

1. Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika VII. gimnazije (u nastavku: Skola).

2. Naknade trogkova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obrauna putnog naloga obradunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici $kole, obratunavaju se i ispladuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima
koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovaraju¢i na¢in moZe primijeniti i na te osobe.

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

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

l}:" Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok
Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili
nekog drugog dokumenta trazi odobrenje
ZaliGev/pdiedio ravnatelja za odlazak na sluzbeno putovanje. ' POZlV/Prl.Vlanca i program ) _
; Zaposlenik puta/stru¢nog usavrSavanja, Tijekom godine
1. zaposlenika za odlazak . g ; o : =
% . | Ravnatelj moze zaposleniku naloziti izleta, ekskurzije, odnosno
na sluzbeno putovanje % . . N p G~ ot .
sluZzbeno putovanje ako je sluzbeno izvanuéioni¢ke nastave i sl.
putovanje neophodno za obavljanje poslova
radnog mjesta.




Razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluzbeno putovanje

Razmatra se opravdanost sluzbenog
putovanja, odnosno je li u skladu s internim
aktima $kole, s poslovima radnog mjesta
zaposlenika te se provjerava je li u skladu s
financijskim planom 3kole.

Ravnatelj i
Voditelj
radunovodstva

Putni nalog, Financijski
plan 3kole, drugi interni akti

3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva, s
iznimkom ako se radi o
neplaniranom putu

Odobravanje
sluzbenog putovanja i
izdavanje putnog
naloga

Ako je prijedlog/zahtjev za sluZbeno
putovanje opravdan i u skladu s financijskim
planom, ravnatelj daje nalog za izdavanje
putnog naloga.

Izdaje se i popunjava putni nalog sa svim
potrebnim elementima (ime i prezime, datum
odlaska, mjesto u koje se putuje, svrha puta,
trajanje puta, vrsta prijevoza koji se
organizira/odobrava itd.). Na putni nalog
upisuje se evidencijski broj, naziv Skole,
datum izdavanja putnog naloga i evidentira se
u urudZbeni zapisnik.

Putni nalog potpisuje ravnatelj i isti se upisuje
u elektroniCku aplikaciju Knjiga putnih
naloga.

Putni nalog predaje se zaposleniku koji ide na
sluzbeno putovanje.

Ravnatelj

Administrativni
radnik i Voditelj
rac¢unovodstva

Putni nalog,
Urudzbeni
zapisnik/elektronicka
aplikacija

3 dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje, iznimno
najkasnije na dan putovanja

Isplata predujma za
sluZbeni put

Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma,
zaposleniku se isplacuje odobreni iznos
predujma.

Voditelj
racunovodstva

Nalog za isplatu predujma

1-2 dana prije sluzbenog
putovanja

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluzbenog
putovanja

U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme
odlaska i povratka sa sluzbenog putovanja,
relacija putovanja i cijena prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijena smjestaja, pocetno i
zavr$no stanje brojila, iznos cestarine te iznosi
drugih eventualnih opravdanih troSkova puta.
Uz putni nalog priloZiti dokumentaciju

Zaposlenik

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

U roku 3 dana po povratku sa
sluzbenog putovanja (subote,
nedjelje i drZzavni blagdani i
praznici se ne racunaju),
iznimno vise zbog
sprijecenosti




potrebnu za kona¢ni obradun te sastaviti
izvjesce s puta i sve uneseno ovjeriti svojim
potpisom.

Ako troskove sluzbenog putovanja ne
podmiruje $kola nego drugo tijelo ili ustanova,
to je potrebno navesti u putnom nalogu i
izvjescu.

Ispunjeni putni nalog se predaje u
racunovodstvo, a jedan primjerak izvjeséa i u
uéeniCku referadu.

Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog
se ponistava (dvije okomite crte na prednjoj
strani putnog naloga s navodenjem ,,NIJE
REALIZIRANO®) uz napomenu zasto se put
nije realizirao te se isti predaje u u¢enicku
referadu radi poniStavanja putnog naloga u
urudzbenom zapisniku.

Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,
isti se mora vratiti u blagajnu ili na raun Skole
u roku 3 dana od dana planiranog odlaska na
sluZzbeno putovanje.

Provjera putnog naloga
po povratku sa
sluzbenog putovanja i
obracun putnog naloga

Provjerava se je li putni nalog ispravno
ispunjen te uskladenost prate¢ih dokumenta sa
zakonskim odredbama. Obracunavaju se
pripadajuée dnevnice sukladno izvorima
radnog prava te zbrajaju svi navedeni
troskovi. Putni nalog potpisuje se na mjestu
likvidatora.

Obracunati nalog daje se ravnatelju na potpis
radi odobrenja isplate.

Voditelj
raCunovodstva

Putni nalog s prilozima
(raCuni za smjestaj,
cestarina, prijevozne karte i
dr.) i izvjesce

2 dana od predaje putnog
naloga

Isplata troskova po
putnom nalogu

Nakon ovjere putnog naloga s potpisom
ravnatelja, zaposleniku se nadoknaduju
troskovi sluzbenog putovanja (ili razlika ako je
isplacen predujam) na tekuci raéun
zaposlenika ili u gotovini.

Voditelj
raCunovodstva

Putni nalog

7 dana od predaje putnog
naloga
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5. Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavljuje se na mreznoj stranici Skole.

Ravnatelj ica:
/ whtoe

Ivka Nevisti¢, prof.




