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Prilog III. Upute za izradu zavr$nog izvjesca o troskovima skola za aktivnosti Isprobaj
svoju vjestinu u okviru Drzavnog natjecanja ucenika strukovnih skola - WorldSkills
Croatia 2025. u Skolskoj godini 2024./2025.

I. Uvod
Sve sSkole sklopile su Ugovor s Agencijom za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih, a
temeljem njega izraden je Troskovnik (Prilog II.) usuglasen izmedu Agencije i Skole.

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

— 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 aktivnost prema prijavi i Troskovniku.

Sve nastale troskove, iskljucivo temeljem odobrena troSkovnika, Skole potrazuju od Agencije putem
obrasca za refundaciju troskova, koji je u privitku ove upute, i/ili putnoga naloga tamo gdje je to
primjenjivo.

Agencija ¢e izvrsiti provjeru svih nastalih troskova, a moze traziti i pojasnjenja nastalih troskova.

Za sve troskove mora postojati dokaz nastanka troska te dokaz placanja.

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 placanju, interni pravilnik o
nabavi, fotografije) Salju se elektronickom postom na e-adresu: worldskillscroatia@asoo.hr

IV. Dokaz nastalih izdataka
IV.I Trosak nabava roba

Dokumentacija kojom se dokazuje troSak nabave potrosnog materijala:

— sklopljeni ugovori s dobavljacima
- narudzbenica
- dokazi o isporucenoj opremi/uslugama (otpremnica, izdatnica, putni/teretni list)

- racun
- bankovni izvod kojim se dokazuje podmirenje racuna.

U slucaju koristenja usluge za prijevoz, relevantan dokument je ugovor/racun, uz adekvatan
postupak nabave usluge - u skladu s nacionalnim propisima.

IV.II Putni nalozi
Agencija ¢e nadoknaditi troSkove za prijevoz u skladu s Ugovorom / troskovnikom u visini stvarno
nastalih izdataka - za Sto je potrebno dostaviti preslike dokumenata u skladu s Pravilnikom o porezu
na dohodak koji potvrduju visinu izdatka.

Troskovi prijevoza sluzbenim automobilom odnose se na gorivo, cestarine i ostale sli¢ne troskove;
povrat se obracunava temeljem prosjecne potrosnje goriva.



Za koristenja privatnog automobila u sluzbene svrhe prihvatljivo do 0,50 EUR po kilometru. Ako vise
radnika putuje istim osobnim (privatnim) automobilom, izdatak za prijevoz se moze priznati samo
jednome radniku.

U slucaju koristenja usluge za prijevoz, relevantan dokument je ugovor/racun, uz adekvatan
postupak nabave usluge - u skladu s nacionalnim propisima.

Izdatci za sluzbena putovanja iz €l. 6. Pravilnika o porezu na dohodak (dnevnice, naknade prijevoznih
troskova, naknade koristenja privatnog automobila u sluzbene svrhe, troskovi nocéenja i drugo)
obracunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnoga putnoga naloga i prilozenih isprava kojima
se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni na puthnome 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, po¢etno i zavrSno stanje brojila -
kilometar/sat)

- vrijeme povratka s puta

—  potpis ovlastene osobe

- obracun troskova

- likvidaciju obracuna

- izvjesce 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 sluc¢ajevima, preslike putnih karata, bez obzira
na nacin podmirenja izdataka.

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

U sludaju 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 zrathome
prometu) koju je izdao ovlasteni prijevoznik Cija su prometna sredstva koristena za
prijevoz na pojedinom sluzbenome putovanju - primjenjuje se u pojedinacnim izvanrednim
okolnostima (npr. izgubljenog originalnoga racuna).

U slucaju 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 0,50 EUR/km
— registracijska oznaka i marka vozila.



V. Sazetak vrsta troska i dokazi

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

Nabava robe/usluge  * dokumentacija o nabavi sklopljeni ugovori * bankovniizvod
* zaprimljene ponude ¢ narudzbenica
* evaluacija zaprimljenih * dokazi o isporucenoj
ponuda opremi/usluzi
¢ odluka o odabiru / * racuni

neprihvadanju

VI. Primjer obracuna putnoga troska
VI.I POVRATNA RELACIJA: Split - Zagreb - Split

a. Autobus-viak
A) originalna karta ili

B) u pojedinac¢nim izvanrednim okolnostima - potvrda o cijeni prijevoznih karata na datum putovanja
(osim za prijevoz u zracnome prometu) koju je izdao ovlasteni prijevoznik Cija su prometna sredstva
koristena za prijevoz na pojedinom sluzbenome putovanju.

b. Privatni automobil u sluzbene svrhe
- udaljenost prema HAK-u x 0,50 EUR/km (od adrese skole do adrese dogadaja)
— npr.: sveukupno 50 km
— obracdun: 50 x 0,50 = 25 EUR

c. Sluzbeni automobil
— udaljenost prema HAK-u, npr.: sveukupno 50 km (od adrese Skole do adrese dogadaja)

- Putni radni list (vidljivi su km, sudionici, lokacija) / prosjecna 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. 1,38 EUR/litra

— obracdun: 50 x 8/100 x 1,38 EUR = 5,52 EUR.



