Temeljem Clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/2018.), ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 78/11., 106/12.,
130/13., 19/15.i119/15.) i ¢lanka 60. Statuta Gimnazije Beli Manastir (dalje: Skola) ravnatel;
Veljko Frank, prof. dana 07. lipnja 2021. godine donosi

Proceduru

izdavanja i obracuna
naloga za sluzbeni put

DIUAGRAM OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
TUEKA ROK DOKUMENTI
ODGOVORNOST
Potreba Iskazuju zahtjev Zaposlenici Tijekom godine Poziv/plan i program
odlaska ravnatelju Skole za Skole puta/stru¢nog
zaposlenika | sluZbeni put i prilazu usavrsavanja
na sluzbeni poziv/Plan i program
put puta/stru¢nog
usavrsavanja
- PredlaZe sluzbeni put
za potrebe obavljanja
poslova u interesu
Skole
- PredlaZe sluzbeni put
za stru¢no
usavrsavanje iz
Prijedlog kataloga MZ0O-a i
upudivanja Zupanijska stru¢na
zaposlenika vijeéa te za druga . Tijekom godine
na sluzbeni usavrs$avanja Ravnatelj Skole
put organizirana od

strane struc¢nih
udruga

- Provjeravas
voditeljem
raunovodstva je li .
prijedlog u skladu s
financijskim
planom/proradunom
Usmeno nalaze
administratoru
izdavanje naloga za
sluzbeni put i nacin




koristenja
prijevoznog sredstva

lzdavanje
putnog
naloga

Ravnatelj prosljeduje
administratoru
poziv/program/zahtjev
od zaposlenika koji odlazi
na sluzbeni put na koji
stavlja oznaku: odobrava
ravnatelj Skole, datum
mjesto i potpis
- Pousmenom nalogu
ravnatelja izdaje
nalog za sluzbeni put,
dodjeljuje mu se broj
i upisuje se u Knjigu
putnih naloga

Administrator

Dva (2) dana prije
putovanja/iznimno
putni nalog se
moZe izdati
najkasnije na dan
putovanja

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

IzvieSée o
sluzbenom
putu

Popunjava dijelove
Naloga za sluzbeni put
(datum i vrijeme polaska
na sluzbeni put, datum i
vrijeme dolaska sa
sluzbenog puta, pocetno i
zavrsno stanje brojila (u
km) te marku i registarski
broj vozila, ako je koristio
osobni automobil)
Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja ( pr.
putne karte za osobu,
karte za prijevoz
trajektom, za osobu i
vozilo), racun za
cestarinu, racun za
tunelarinu, parkiranje,
raCun za smjestaj, racune
za ostale izdatke-
rezervacije sjedala,
kotizacija, prijevoz
prtljage, koristenje
garaZe, ako se posebno -
naplaéuje
- Sastavlja pisano
izvjesée o rezultatima
sluzbenog putovanja,
na izvje$¢u obavezno
treba navesti broj

Zaposlenik
Skole koji je
bio na
sluzbenom
putu

Tri (3) dana od
dana povratka s
puta

Obracun Naloga za
sluzbeno putovanje i
Izvie$ée o sluzbenom
putu




putnog naloga za koji
se podnosi izvjesce,
datum podnosenja
izvjeSca i potpis
ravnatelja, konkretan
cilj i svrhu sluzbenog
puta, vrijeme trajanja
puta rac¢una se od
mjesta rada ili mjesta
prebivalista/boravista
zaposlenika ovisno o
okolnostima kretanja
zaposlenika na
sluzbeni put; podatke
0 osiguranim
obrocima

Sve to ovjerava
svojim potpisom

Kontrola i
obracun
Naloga za
sluzbeni put

Provodi formalnui
matematicku
kontrolu obracunatog
naloga i
vjerodostojnosti
priloZzene
dokumentacije
Obracdunava troSkove
sluzbenog puta
prema vazecim
zakonskim i
provedbenim
propisima donesenim
na temelju zakonskim
odredbi te
odredbama
Kolektivnih ugovora
(TKU, KU za
zaposlene u
srednjoskolskim
ustanovama) te
Pravilniku o porezu
na dohodak
Dostavlja obracunati
nalog zaposleniku na
potpis kao
podnositelju raduna
sluzbenog puta

Voditelj
racunovodstva

1dan

Putni nalog s
dokumentacijom




Obracunati nalog
daje na potpis
ravnatelju Skole

Ravnatelj Skole
provjerava
obracunati putni

Odobrenje nalog i svojim Ravnatelj $kole Isti dan Putni nalog s
za isplatu potpisom dozvoljava dokumentacijom
putnog po navedenom
naloga nalogu isplatu,

prosljeduje

obracunati nalog u

racunovodstvo na

likvidaturu, kontrolu i

isplatu
Isplata Daje nalog putem Voditelj 3-5dana Putni nalog s
putnih racunovodstvenog ra¢unovodstva dokumentacijom
naloga programa da se putni

nalog isplati na tekudéi

racun zaposlenika
Evidencija Evidentira isplatu u Voditelj 3-5 dana po
isplate racunovodstvenom raéunovodstva | dobivenoj potvrdi

programu o isplati

Procedura izdavanja i obraéuna naloga za sluzbeni put je dostupna svim zaposlenicima na
mreZnim stranicama Skole i oglasnoj plo&i.

Ravnatelj:
, prof.




