VII. GIMNAZIJA
Zagreb, Krizaniceva 4

KLASA: 011-01/23-03/1
URBROJ: 251-103-01-23-1
Zagreb, 17. travnja 2023. godine

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

L
Ova Procedura propisuje naéin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika VIL gimnazije (u nastavku: Skola).

II.
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i
poreznim propisima.
Naknade troskova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obratunavaju se i isplaéuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i
propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi na¢in moZe primijeniti i na te osobe.

I1I.
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 obradun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

Aktivnost Opis aktivnosti Odgovornost Dokument Rok

Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili nekog Poziv/prijavnica i
drugog dokumenta traZi odobrenje ravnatelja za odlazak program

Zahtjev/prijedlog zaposlenika za | na sluzbéno putovanje. Zanoslenik nw@mimuom

odlazak na sluzbeno putovanje/ P usavriavanja, " ;

.. . . e . . .. Tijekom godine

Postoji potreba iz odlaskom na Ravnatelj moZe zaposleniku naloziti sluZbeno putovanje izleta, ekskurzije,

sluzbeno putovanje ako je ono neophodno za obavljanje poslova radnog odnosno
Bu@md“m: izvanudionicke

nastave i sl.




Razmatra se opravdanost sluzbenog putovanja, odnosno Putni nalog,
Razmatranje prijedloga/zahtjeva | je li u skladu s internim aktima Skole, s poslovima Ravnatelj i Voditelj Financijski plan Tiiekom vodine
za sluzbeno putovanje radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li u skladu | raCunovodstva Skole, drugi J g
s financijskim planom Skole. interni akti
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 Ravnateljica 2 dana prije odlaska na

Odobravanje sluzbenog
putovanja i izdavanje putnog
naloga

elementima.

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

Putni nalog predaje se zaposleniku koji ide na sluzbeno
putovanje.

Administrativni radnik i
Voditelj raCunovodstva

Putni nalog,
elektronicka
aplikacija

sluzbeno putovanje,
iznimno najkasnije na
dan putovanja

Predaja popunjenog putnog
naloga po povratku sa sluzbenog
putovanja

Popunjavaju se dijelovi putnog naloga. Uz putni nalog
potrebno je priloziti dokumentaciju za kona¢ni obracun te
sastaviti izvjeS¢e s puta i sve uneseno ovjeriti svojim
potpisom.

Ako trogkove sluzbenog putovanja ne podmiruje Skola
nego drugo tijelo iii ustanova, to je potrebno navesti u
putnom nalogu i izvje$¢u. Ispunjeni putni nalog se predaje
u rac¢unovodstvo.

Zaposlenik

Putni nalog s
prilozima (racuni
za smjestaj,
cestarina,
prijevozne karte i
dr.) iizvjesée

U roku 3 dana po
povratku sa sluZzbenog
putovanja (subote,
nedjelje, drzavni
blagdani i praznici se
ne raunaju), iznimno
vise zbog sprijecenosti

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 racunovodstvo.

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

Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen te
uskladenost prateéih dokumenta sa zakonskim
odredbama. Obracunavaju se pripadajuce dnevnice te
zbrajaju svi navedeni troskovi. Obracunati nalog daje
se ravnatelju na potpis radi odobrenja isplate.

Voditelj racunovodstva

Putni nalog s
prilozima (racuni
za smjestaj,
cestarina,
prijevozne karte 1
dr.) i izvjesée

2 dana od predaje
putnog naloga




Nakon ovjere putnog naloga s potpisom ravnatelja,
zaposleniku se nadoknaduju troskovi sluZzbenog
putovanja na tekuéi raun zaposlenika ili u gotovini.

Isplata troskova po putnom
nalogu

Voditelj ratunovodstva

Putni nalog s
dokumentacijom

7 dana od predaje
putnog naloga

Uredno evidentiran i upisan putni nalog s prilozima knjizi
Odlaganje obracunatih i ispladenih | ge u rad¢unovodstvu.

putnih naloga Obracunati i isplaceni putni nalozi odlazu se u registrator
putnih naloga.

Voditelj raCunovodstva

Putni nalog s
dokumentacijom

10 dana po isplati
troSkova sluzbenog
putovanja

V.

Donosenjem ove Procedure prestaje vaZiti Procedura izdavanja i obra¢unavanja naloga za stuzbeno putovanje KLASA: 401-02/20-01, URBROJ: 251-103-01-20-4 od 13. veljace

2020. godine.

Ova Procedura stvaranja ugovornih obveza stupa na snagu danom nakon dana objave na oglasnoj plogi Skole.
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Ranateljica:

- Ivka/Nevistié, prof.




