REPUBLIKA HRVATSKA

OSNOVNA SKOLA ,JOSIPDOL
JOSIPDOL

KLASA: 003-01/19-01/14

URBROJ: 2133-28-05-19-15

Josipdol 30. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) ) te ¢lanka 37. Statuta
Osnovne $kole ,Josipdol* Josipdol, Skolski odbor Osnovne $kole , Josipdol“ Josipdol na 16.
sjednici odrZanoj 3o0. listopada 2019. godine donosi:

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA U
OSNOVNO] SKOLI ,,JOSIPDOL“ JOSIPDOL

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom izdavanja i obra¢una putnih naloga (u daljem tekstu:
Procedura) propisuje izdavanje i obra¢unavanje naloga za sluzbeno putovanje
zaposlenika Osnovne $kole ,Josipdol“ (u daljem tekstu: Skola).

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira na
to jesu li kori$teni u mugkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nac¢in muski i
Zenski rod.

Clanak 2.
Zaposlenik Skole prije odlaska na sluzbeni put duZan je:

- ravnatelju $kole najmanje pet dana prije odlaska, iznimno neposredno
prije puta, predati pisani zahtjev za odlazak na sluzbeni put u kojem treba
opisati svrhu sluzbenog puta te priloziti poziv za sluzbeni put i popratne
dokumente o troskovima smjestaja, prijevoza, kotizacije, dnevnica iz kojih
je vidljiv ukupan trosak sluZbenog puta,

- nakon odobrenja ravnatelja, pisani zahtjev s prilozima dostaviti u tajnistvo
$kole na urudzbeni zapisnik,

- utajnistvu skole podiéi putni nalog,

- obavijestiti satnifare o potrebi zamjene,

- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom ucitelju.

Clanak 3.
Ravnatelj odreduje kojim sredstvima i na koji nacin ¢e se putovati.



Clanak 4.
Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je duzan u roku od tri dana od zavrsetka
sluzbenog puta:
- ravnatelju 3kole podnijeti pisano izvjeS¢e o realizaciji sluZzbenog
putovanja,
- uratunovodstvo $kole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom
na daljnju obradu.

Clanak s.
Uz putni nalog potrebno je priloZiti:
- pisano izvje$¢e o izvr§enom putovanju (koje mora biti opseZno, ¢&itko
napisano, bez precrtavanja ili ispravljanja korektorom),
- potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na struénom skupu (seminaru i sl.),
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz,
- racune vezane za sluzbeno putovanje (smjestaj i sl.).

Clanak 6.
Ukoliko je odobreno koriStenje osobnog automobila, na poledini putnog naloga
(rubrika prijevozni troskovi) potrebno je upisati registraciju osobnog automobila te
pocetno i zavr3no stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvr$en.

Clanak 7.

Ako je zaposleniku, na vlastiti zahtjev, odobreno koristenje osobnog automobila
do visine troskova javnog prijevoza, zaposlenik je sam duZan dostaviti vjerodostojnu
potvrdu javnog prijevoznika o visini cijene javnog prijevoza.

Kopiju potvrde/uvjerenja o stru¢nom usavr$avanju zaposlenik je duzan dostaviti
i pedagogu skole za potrebe vodenja Plana stru¢nog usavriavanja zaposlenika Skole i u
personalni dosje zaposlenika.

Clanak 8.

Uditelji i stru¢ni suradnici duZni su nakon zavrgetka sluzbenog puta o ste¢enim
znanjima i vjeStinama izvijestiti $kolsko stru¢no vije¢e svoga predmeta, a po potrebi i
Uciteljsko vijece.

Clanak 9.
Sluzbena putovanja moraju biti u skladu s Planom stru¢nog usavrsavanja te
potrebama i financijskim mogu¢nostima gkole.

Clanak 10.
Zaposlenik Skole prije odlaska na ekskurziju (jednodnevnu/viSednevnu) duZan
je:

- ravnatelju $kole najmanje pet dana prije odlaska predati pisani izvedbeni
plan i program izleta/ekskurzije s popisom uéitelja voditelja/pratitelja te
popisom djece,

- nakon odobrenja ravnatelja, pisani izvedbeni plan i program
izleta/ekskurzije dostaviti u tajni$tvo $kole,

- u tajnistvu $kole podi¢i putni nalog,

- obavijestiti satni¢are o potrebi zamjene,



Procedure.

ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,
dati upute za rad zamjenskom ucitelju.
Po povratku s ekskurzije zaposlenik je duzan postupiti sukladno ¢lanku 4. ove

Clanak 11.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obra¢un i isplata u skoli provodi se
po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE
DIJAGRAM POPRATNI
TIJEKA OB AKIVNOSTI g}?h?cc))s\"/r ROK | DOKUMENTI
.Zaposl.emk Iskazuju zahtjev za sluzbeni put i Poziv ili Plan i
Ialeazie prilazu poziv ili Plan  program . program
pgfrelt:u - puta/stru¢nog usavrsavanja Z.a posient Tijekom | puta/stru¢nog
oclesiom | o e godine usavriavanja/n
na sluzbeni )
put
- Daje prijedlog za sluZbeni put za
potrebe obavljanja poslova u
interesu $kole
- Daje prijedlog za stru¢no
usavr$avanje iz kataloga MZO-a,
AZOO ili koja provode Zupanijska
stru¢na vijeca te za druga
Prijedlog usavr$avanja organizirana od strane
upudivania stru¢nih udruga,
p )2 | _ Odobrava plan i program Ravnatelj ..
zaposlenika | . - " Tijekom
v . | izvanudioni¢ke nastave i $kole u gkole .
na sluzbeni ——— godine
put - Provjerava s voditeljem
ra¢unovodstva je li prijedlog u
skladu s financijskim
planom/prora¢unom. Ukoliko je u
skladu daje usmeni nalog tajniku za
izdavanje naloga za sluzbeno
putovanje i na¢in koriStenja
prijevoznog sredstva
2 dana
prije
putovanj
Ravnatelj prosljeduje tajniku a/izni-
poziv/program/zahtjev i sl. od mno - .
Otvaranje | zaposlenika koji odlazi na sluZbeni putni Ry il Flad
putnog put. Tajnik nalog se papa
naloga il puta/stru¢nog
e oA usavrsavanja/n
Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje izdati i .
nalog za sluzbeni put. najkasnij g
e na dan
putovanj
a




Izvjesée o
sluzbenom
putu

- Popunjava dijelove Naloga za
sluzbeni put (datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put, datum i
vrijeme dolaska sa sluzbenog puta,
pocetno i zavr$no stanje brojila (u
km) te marku i registarski broj vozila
ako je koristio osobni automobil),

- Prilaze dokumentaciju potrebnu za
obratun troskova putovanja (pr.
putne karte za osobu, karte za
prijevoz trajektom (za osobu i
vozilo), radun za cestarinu, raéun za
tunelarinu, parkiranje, radun za
smjestaj, ratune za ostale izdatke -
rezervacija sjedala, aerodromska
taksa, kotizacija, prijevoz prtljage
ako se posebno naplacuje, koristenje
garaze),

- Sastavlja pisano izvje$¢e o
rezultatima sluZbenog putovanja, na
izvje$¢u obvezno treba navesti broj
putnog naloga za koji se podnosi
izvjeS¢e, datum podnosenja izvje$ca i
potpis ravnateljice, konkretan cilj i
svrthu sluzbenog puta, vrijeme
trajanja puta racuna se od do mjesta
rada ili mjesta prebivali$ta/boravista
zaposlenika, ovisno o okolnostima
kretanja zaposlenika na sluZbeni put,
- Sve to ovjerava svojim potpisom

Zaposleni
k skole
koji je bio
na
sluzbeno
m putu

3 dana od

dana
povratka
s puta

Obrac¢un
Naloga za
sluzbeno
putovanje i
Izvjescée o
sluzbenom
putu

Obrac¢un
naloga za
sluzbeno
putovanje

- Obra¢unava troskove sluzbenog
puta prema vaZe¢im zakonskim
propisima, provedbenim propisima
donesenim na temelju zakonskih
odredbi te odredbama Kolektivnih
ugovora (TKU, KU za zaposlene u
osnovnoskolskim ustanovama,
Pravilnik o porezu na dohodak),

- Dostavlja obra¢unati nalog
zaposleniku na  potpis  kao
podnositelju ra¢una sluzbenog puta,
- Obracunati nalog daje na potpis
ravnatelju $kole

Zaposlen
ik skole
te
Voditelj
ra¢unovo
dstva

1dan

Putni nalog sa
dokumentacijo
m

Odobrenje
za isplatu
putnog
naloga

- Ravnatelj $kole provjerava
obrac¢unati putni nalog i svojim
potpisom dozvoljava po navedenom
nalogu isplatu,

prosljeduje obra¢unati nalog u
ra¢unovodstvo na likvidaturu,
kontrolu i isplatu

Ravnatel;
gkole

Isti dan

Putni nalog sa
dokumentacijo
m

Kontrola
putnih

- Provodi formalnu i matemati¢ku
kontrolu obratunatog naloga i
vjerodostojnosti priloZene
dokumentacije,

Voditelj
ra¢unovo
dstva

1dan

Putni nalog sa
dokumentacijo
m




naloga i - Daje nalog putem riznice da se
isplata putni nalog isplati na tekuéi radun
zaposlenika

3-5 dana
Voditelj po
ra¢unovo | dobiveno
dstva j potvrdi
o isplati

Evidencija | -Evidentira isplatu u
isplate ra¢unovodstvenom sustavu

Clanak 12.
Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja.

PREDSJEDNICA
SKOLSKOG ODBORA:
Ankica Cazin, dipl. ué...
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