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ELEKTROTEHNICKA SKOLA - SPLIT
TESLINA 2
21000 SPLIT

Klasa: 402-03/19-01/107
Ur. broj: 2181-26-19-01-02

Split, 29.10.2019.
Na temelju ¢lanka 49. Statuta ELE KTROTEHNICKA SKOLA —SPLIT, ravnatelj dana 29. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU

-

o ?fédaVanju i obradunu naloga za sluzbeno putovanje
I.
Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluZbeno putovanje zaposlenika Skole.
I
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obratuna putnog naloga obratunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troskova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obradunavaju se i isplacuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju
obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi nagin moZe primijeniti i na te osobe.

III.

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

Iv.

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

Dokument

Odgovorna osoba

Aktivnost Opis aktivnosti

ik na temelju poziva, p
rugog dokumenta traZi odol
za odlazak na sluZbeno

Prijedlog/zahtjev za sluZbeno putovanje

Razmatranje rifncllatra'se e !1 ozll;taydallg,ko?nosno Jf I ey R Iii Progr:m pqta/gtll'uén9gl Do 3 dana od zaprimanja
2. prijedloga/zahtjeva za HKINLLL B AMSEITITLA CLTOR Sk 8, SO OBl ANnAE) 1 RSARISAVENS, 126 L., prijedloga/zahtjeva, osim ako se radi o
e p——— radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li | administrator Financijski plan $kole, sersianfr utu’(l dana priie-odliski)
P J u skladu s financijskim planom (za to se drugi interni akti P P Py

konzultira voditelj ratunovodstva $kole)

Izdaje se putni nalog sa evidencijskim brojem,

nazivom poslodavca i datum izdavanja putnog

naloga. Nadalje, navodi se vrsta prijevoza, Administrator (u

vrijeme trajanja i svrha putovanja i iznos odsutnosti D 5 dania T skl v aloleas
Izdavanje i evidentiranje | eventualno odobrenog predujma. Isti se administratora - Putni nalog, Knjiga evidencije na prye ; .

4. : : G £ ; o1 . putovanje (u hitnom slu¢aju do jedan dan

putnog naloga evidentira u Knjigu evidencije putnih naloga. voditelj putnih naloga BB Y, Sqp——

Putni nalog se predaje ravnatelju na potpis te ratunovodstva ili prye oclas putovany

potom zaposleniku koji ide na sluzbeno tajnik)

putovanje.
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U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme .
odlaska i povratka sa sluzbenog putovanja,
relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijenu smje3taja, poCetno i zavr$no
stanje brojila, iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih troskova puta. Uz putni
nalog potrebno je priloZiti dokumentaciju
potrebnu za kona&ni obralun te sastaviti
izvjedée s puta. Ako je trodkove sluZbenog
putovanja podmirio netko drugi, potrebno je to
Predaja popunjenog navest? u izvje$éu. Ispunjeni putni nalog treba Putni nalog s prilozima (ratuni
putnog naloga po predati u ra¢unovodstvo. 7z . s - ..

5 s o ; aposlenik za smjes§taj, cestarina, prijevozne
povratku sa sluzbenog Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se o

. ; oo yue . eidr.)isizvjeS¢em

putovanja ponistava (dvije dijagonalne crte na prednjoj
strani putnog naloga s navodenjem ,,NIJE
REALIZIRANO*) uz napomenu zasto se put
nije realizirao te se isti predaje administratoru
radi poni3tavanja putnog naloga u Knjizi
evidencije putnih naloga.
Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,
isti se mora vratiti u blagajnu ili na ratun 3kole
u roku 3 dana od dana planiranog odlaska na
sluzbeno putovanje.

U roku do 4 dana po povratku sa
sluzbenog putovanja (subote, nedjelje i
dravni blagdani i praznici ne ratunaju se
u navedene dane)

| Potvrda izvr3enja §
8. sluzbenog putovanjai |

Potvrduje se da je sluzbeno putovanje prema . . .
| putnom nalogu izvrSeno i odobrava se isplata. | Ravnatelj - Putni nalog | Do 4 dana od predaje putnog naloga

odobrenje za isplatu




5 Upis podataka iz putnog
10 naloga po kona¢nom

' obracunu u Knjigu

; evidencije putnih naloga
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U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju se
podaci iz putnog naloga koji su u putnom
nalogu navedeni po povratku s puta ( iznos
dnevnice, prijevoza, smjestaja).

Administrator

Putni nalog

Do 10 dana po isplati troskova sluzbenog
putovanja

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja.




