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Prilog VI. Upute za izradu zavrénog izvjeséa o troskovima skola domaéina
Drzavnoga natjecanja uéenika strukovnih skola - WorldSkills Croatia 2021. i
obrazac za refundaciju troskova

1. Uvod

Sve Skole domacini sklopile su Ugovor s Agencijom za strukovno obrazovanje i obrazovanje
odraslih, a Ciji sastavni dio je i troSkovnik (Prilog IV.) usugladen izmedu Agencije i kole
domacdina.

Temeljem odobrenog troskovnika Skolama, koje su to zatraZile, ispladen je predujam u
maksimalnoj visini do 45% odobrenih troskova.

II. Prihvatljivi troskovi
Sukladno Pozivu i Ugovoru, prihvatljivi troskovi su:

- povratni prijevoz €lanova Organizacijskoga povjerenstva i volontera od sjedista
Skole do mjesta dogadaja (temeljem putnoga naloga ili putnoga radnoga lista ili
racuna o najmu vozila ili usluge prijevoza), a koji su nuZni na samome mjestu

- povratni prijevoz jednoga c¢lana Organizacijskoga povjerenstva na sastanke s
Agencijom (temeljem putnoga naloga ili putnoga radnoga lista)

— povratni prijevoz opreme i materijala od mjesta gdje je oprema pohranjena do
mjesta dogadaja (temeljem putnoga naloga i putnoga radnoga lista za vozila u
vlasnistvu skole ili raCuna o najmu vozila ili usluge prijevoza)

- nabava potroSnoga materijala nuZnoga za natjecanja prema tehni¢kom opisu i
modelu zadatka,

- najam opreme i alata nuznoga za natjecanja, prema tehni¢kom opisu i modelu
zadatka, a koje Skola ne posjeduje ili ih opravdano ne moZe ustupiti za trajanja
natjecanja

— dizajn i tisak informativhoga materijala o natjecanju i disciplini,

- troSak usluga za montaZu prije, za odrZavanje tijekom natjecanja te demontaZu
strojeva i opreme nakon natjecanja, ako se ona iznajmljuje ili posuduje.

Sve nastale troSkove, iskljuivo temeljem odobrena troskovnika, $kole potraZuju od
Agencije putem obrasca za refundaciju troskova, koji je u privitku ove upute, i/ili putnoga
naloga tamo gdje je to primjenjivo.

Agencija Ce isplatiti razliku izmedu iznosa predujma i konaénog iznosa po zavrietku
natjecanja, i to iskljuivo temeljem podnesenog obrasca za refundaciju troskova.

Agencija Ce izvrsiti provjeru svih nastalih troskova, a moZe traZiti i pojadnjenja nastalih
troskova.

Za sve troskove mora postojati dokaz nastanka tro$ka te dokaz plaéanja.



III. Obrazac
Obrazac je podijeljen u kategorije troska prema troskovniku.
U obrazac se unose podatci za svaku stavku s racuna.

Obrazac i preslike popratnih dokumenata (dokazi o nastanku troska i pla¢anju, interni
pravilnik o nabavi, fotografije promotivhoga materijala te potpisne liste) uditavaju se na
Google Disk putem poveznice koju ¢e poslati Agencija. Na Disku ¢e se nalaziti mape za
svaku disciplinu, a unutar nje podmape za svaku kategoriju troska te druge dokumente.

Ako jedan racun sadrzi stavke koje pokrivaju viSe kategorija trodka, isti radun se uéitava u
dvije mape - s jasno naznacenim dijelovima racuna koji se odnose na tu stavku.

IV. Dokaz nastalih izdataka

Iv.1 Trosak vanjskih struénjaka i nabava roba/usluga

Dokumentacija kojom se dokazuje troSak rada vanjskih struénjaka:

— ugovor o djelu

- isporucevina / rezultat djela

- bankovni izvod, JOPPD obrazac (za skupne isplate)
— obracun ugovora, ako je primjenjivo.

Dokumentacija kojom se dokazuije troSak nabave roba i usluga:

~ sklopljeni ugovori s dobavljaima

- narudzbenica

- dokazi o isporucenoj opremi ili usluzi

- racun

- bankovni izvod.
U sludaju koriStenja usluge za prijevoz, relevantan dokument je ugovor/raéun, uz
adekvatan postupak nabave usluge - u skladu s nacionalnim propisima.

IV.2 Putni nalozi

Agencija ¢e nadoknaditi troSkove za prijevoz u skladu s Ugovorom / troSkovnikom u visini
stvarno nastalih izdataka - za S$to je potrebno dostaviti preslike dokumenata u skladu s
Pravilnikom o porezu na dohodak koji potvrduju visinu izdatka.

TroSkovi prijevoza sluZzbenim automobilom odnose se na gorivo, cestarine i ostale sli¢ne
troSkove; povrat se obraunava temeljem prosjeéne potrosnje goriva.

Za koriStenja privatnog automobila u sluZbene svrhe prihvatljivo do 2 kune po kilometru.
Ako vise radnika putuje istim osobnim (privatnim) automobilom, izdatak za prijevoz se
moZze priznati samo jednome radniku.

U sludaju koriStenja usluge za prijevoz, relevantan dokument je ugovor/radun, uz
adekvatan postupak nabave usluge - u skladu s nacionalnim propisima.

Izdatci za sluZzbena putovanja iz Cl. 6. Pravilnika o porezu na dohodak (dnevnice, naknade
prijevoznih troSkova, naknade koriStenja privatnog automobila u sluZzbene svrhe, troskovi



nocenja i drugo) obracunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnoga putnoga naloga i
priloZenih isprava kojima se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni na putnome nalogu.

Neovisno u kojem obliku se izdaje, putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi sljedece
podatke:

nadnevak izdavanja

ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje
mjesto u koje osoba putuje

svrha putovanja

vrijeme trajanja putovanja

vrijeme kretanja na put

podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom
potrebno je navesti marku i registracijsku oznaku automobila, poCetno i zavrSno
stanje brojila — kilometar/sat)

vrijeme povratka s puta
potpis ovlastene osobe
obracun troskova
likvidaciju obrac¢una

izvjeSée s puta.

Uz putni nalog obvezno se prilazu isprave* kojima se dokazuju nastali izdatci, i to
osobito:

racuni za cestarine, tunelarine, mostarine (gdje je primjenjivo)
racuni za parkiranje
racuni za gorivo

putne karate ili, u iznimnim i opravdanim slu¢ajevima, preslike putnih karata, bez
obzira na nacin podmirenja izdataka.

*Navedene isprave iskljucivo su dokaz nastanka troska prijevoza i ne ura¢unavaju se u
iznos povrata sredstava; npr. uz putni nalog je prilozen racun za parkiranje na datum
putovanja kojim se dokazuje nastanak troska. Medutim, iznos rauna za parking se ne
potrazuje, odnosno ne ulazi u iznos povrata sredstava.

U slucaju koristenja javnoga prijevoza putnom nalogu se prilazu:

raCuni za troSkove prijevoza (za kupnju karte)

karte (karta za prijevoz vlakom, autobusom, brodom, trajektom i ostalim vrstama
javnoga prijevoza)

potvrda o cijeni prijevoznih karata na datum putovanja (osim za prijevoz u
zratnome prometu) koju je izdao ovlasteni prijevoznik ¢ija su prometna sredstva
koriStena za prijevoz na pojedinom sluzbenome putovanju - primjenjuje se u
pojedinacnim izvanrednim okolnostima (npr. izgubljenog originalnoga raéuna).

U sluc€aju koristenja sluZbenoga vozila:

prosjecna potroSnja goriva



— putni radni list
- racun za gorivo

— registracijska oznaka vozila.

U slucaju koriStenja privatnoga vozila:

— evidencija za obracun, prihvatljivo do 2 kn/km

— registracijska oznaka i marka vozila.

V. Sazetak vrsta troska i dokazi
_ Dokazi o ostvarenju aktivnosti Dokazi o nastanku troska Dokazi o placanju troska
Vanjski suradnici * Ugovor o djelu ¢ Obradun Ugovora-akoje * Bankovniizvod
s isporuéevina/rezultat primjenjivo * JOPPD obrazac (za

skupne isplate)

_ Dokazi o ostvarenju aktivnosti Dokazi o nastanku troska Dokazi o pla¢anju troska

Nabava robe/usluge = dokumentacija o nabavi sklopljeni ugovori * bankovniizvod
e zaprimljene ponude * narudibenica
» evaluacija zaprimljenih * dokazi o isporutenoj
ponuda opremifusiuzi
* odluka o odabiru / ¢ raduni

neprihvaéanju

VI. Primjer obracuna putnoga troska
VI.1 POVRATNA RELACIJA: Split - Zagreb - Split
a. Autobus-viak
A) originalna karta ili

B) u pojedina¢nim izvanrednim okolnostima - potvrda o cijeni prijevoznih karata na datum
putovanja (osim za prijevoz u zraénome prometu) koju je izdao ovlasteni prijevoznik ¢&ija
su prometna sredstva koriStena za prijevoz na pojedinom sluzbenome putovanju.

b. Privatni automobii u sluZbene svrhe

- udaljenost prema HAK-u x 2,00 HRK/km (od adrese skole do adrese dogadaja)
— npr.: sveukupno 916 km
- obradun: 916 x 2,00 = 1.832,00 HRK.

c. Sluzbeni automobil

- udaljenost prema HAK-u, npr.: sveukupno 916 km (od adrese $kole do adrese
dogadaja)

— Putni radni list (vidljivi su km, sudionici, lokacija) / prosje¢na potrosnja goriva za
sluzbeno vozilo

- primjerice 8 1/100 km/racun za gorivo (prije ili tijekom samoga puta, a iz koje je
vidljiva cijena goriva)- npr. 10 kn/litra

- obracun: 916 x 8/100 x 10,00 = 732,80 HRK.



