REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
EKONOMSKA SKOLA VUKOVAR

KLASA:003-01/20-01/6
URBROJ: 2196-99-20-01
Vukovar, 19. lipnja 2020. godine

adresa: Stjepana Filipovica 6, 32010 Vukovar, (p.p.17)
tel.: (032) 423-019; 423-305; 423-306

fax: 421-032

e-mail: ured@ekonomska-skola-vukovar.hr
web-stranica: www.ss-ekonomska-vu.skole hr

OIB: 94881148856

MB: 1417207

Ziro radun: HR402484008-1105392908

Na temelju ¢lanka 116. Statuta Ekonomske Skole Vukovar, a u svezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18.)i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19.)

v.d. ravnateljice donosi

PROCEDURU

O 1ZDAVANJU | OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put i ,loko voznje”

zaposlenika Skole.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se jednako

na muske i zenske osobe.

Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja, te obradun Naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: Nalog) zaposlenika Skole

odreduje se kako sljedi:

zaposlenika za
upucivanje na
sluzbeni put

R. DUAGRAM TUEKA | ODGOVORNA IZVRSENJE/ POPRATNI DOKUMENT ROK
BR. OSOBA
1. Pisani zahtjev Zaposlenik Poziv/ prijavnica puta/ struénog usavriavanja, Tijekom godine

odnosno izvan-ucionicke nastave i slicno
Zahtjev za izdavanje naloga za sluzbeno
putovanje (u daljnjem tekstu: Zahtjev) (prilog 1.)

2. Razmatranje Ravnatelj
Zahtjeva

Daje naredbu za izdavanje Naloga ako je 3 radna dana od
Zahtjev za sluzbeno putovanje opravdan i u zaprimanja Zahtjeva
skladu sa financijskim planom Skole

E)J

lzdavanje Naloga | Administrator |1

Ravnatelj 2.

Administrator izdaje Nalog i evidentira ga u 1 dan prije
Knjigu putnih naloga sluzbenog putovanja
Ravnatelj potpisuje Nalog / po potrebi odmah

obracuna Naloga

4, Popunjavanje Zaposlenik 1.

Popunjava dijelove Naloga (datum i vrijeme U roku od 3 radna
polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme dana povratka sa
dolaska sa sluzbenog puta, relaciju, pocetnoi | sluzbenog puta
zavrsno stanje brojila, ako je koristio
automobil cestarine i sl.)

Prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun
troSkova putovanja (karte prijevoznika u
odlasku i povratku, ostale troskove)
Sastavlja pisano izvjesce o rezultatima
sluzbenog puta ili prilaze potvrdu o
sudjelovaniju.

Potpisuje Nalog

Prosljeduje Nalog s prilozima u
racunovodstvo Skole.

Nalog se popunjava i u sluc¢aju da nisu nastali
trosSkovi putovanja $to zaposlenik navodi u
izvjescu s puta te tako popunjeni Nalog vraca u
racunovodstvo radi daljnje obrade.




5. Likvidatura i Voditelj 1. 1.0Obracunava Nalog Najkasnije do 20. u
isplata troskova ra¢unovodstva 2. Provodi formalnu i matematicku provjeru mjesecu za
po Nalogu obraunatog Naloga. prethodni mjesec ili
3. Obracunati Nalog daje ravnatelju na potpis. 30 dana od dana
4. Isplacuje nastale troskove na tekudi racun sluzbenog puta.
zaposlenika ili putem blagajne.
5. Likvidira Nalog.
6. Knjizenje Voditelj 1. KnjiZi troskove po Nalogu u Glavnu knjigu Nakon obraduna i
troskova po ra¢unovodstva [2. Dostavlja Nalog administratoru isplate
Nalogu
[ Evidentiranje Administrator 1. Evidentira obracunati Nalog u Knjigu putnih Po okontanoj
obracuna putnog naloga situaciji
naloga u Knjigu 2. Predaje Nalog u raCunovodstvo radi
putnih naloga arhiviranja
8. Arhiviranje Voditelj 1. OdlaZe Nalog u registrator isplata. Po okoncanoj
Naloga racunovodstva situaciji

Clanak 4.

Naknada za koristenje privatnog automobila isplacuje se i za ,loko voznju“.

,Loko voznja“ je koristenje privatnog automobila u sluZbene svrhe u mjestu rada, odnosno do 30 kilometara
od mjesta rada.

N

Nacin i postupak izdavanja, te obraéun ,loko voznje” zaposlenika Skole odreduje se kako sljedi:

zaposlenika ili putem blagajne
4. Likvidira Nalog
5.Knjizi u Glavnu knjigu
6.0dlaZe Evidenciju registrator isplata

R. DUAGRAM THEKA ODGOVORNA IZVRSENJE/ POPRATNI DOKUMENT ROK

BR. OSOBA

1. Usmeni nalog Ravnatelj - Tijekom godine

2. Vodenje evidencije o | Zaposlenik Popunjava Evidenciju za ,loko voinju” za Nakon obavljene
prijedenim mjesecno razdoblje (u daljnjem tekstu: Jloko voinje”
kilometrima Evidencija (prilog 2.).

3. Evidentiranje ,loko Administrator Evidentira u Knjigu putnih naloga Na kraju
voZznje“ mjeseca

4., Predaja u Zaposlenik Prosljeduje Evidenciju Na kraju
racunovodstvo mjeseca

5. Obracun, isplata, Voditelj 1.Vrsi formalnu i matematicku provjeru Do 20.u
knjiZzenje i arhiviranje | raCunovodstva obraCuna troskova mjesecu za
Evidencije i Ravnatelj 2.Daje Evidenciju ravnatelju na potpis prethodni

3.Isplacuje nastale troskove na tekudi raun | mjesec

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja i objavit ¢e se na web stranici Skole.

_ v.d@nateljice:
I ANTU




EKONOMSKA SKOLA VUKOVAR

Stjepana Filipovi¢a 6, 32010 VUKOVAR
Telefon: 032/423-019
E-mail: ured@ss-ekonomska-vu.skole.hr

Broj PN:

ZAHTJEV ZA IZDAVANJE NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Ime i prezime podnositelja Zahtjeva:

Prilog.1

Odrediste putovanja:

Razlog putovanja:

Datum pocetka planiranog putovanja: sati.
Datum zavrSetka planiranog putovanja: sati.
Relacija Vrsta prijevoza* Prijevozna karta** 2 kn/km**
od Do i J
Za ovo sluzbeno putovanje odobrava se isplata predujma putnih trodkova u visini od: kn.

Popunjen Zahtjev predati ravnateljici. Dan prije puta kod administratorice podi¢i otvoren Nalog za sluzbeno
putovanje, a po povratku sa sluzbenog putovanja, u roku od 2 dana, predati popunjen Nalog ragunovotkinji.

" Autobus, viak, organizirani prijevoz (navest kako je organiziran), osobni automobil (navesti marku i registracijsku oznaku).

“* Popunjava ravnatelfica

Datum podno$enja Zahtjeva:

Podnositelj Zahtjeva:

Ravnateljica:

Administratorica:
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