OSNOVNA SKOLA BISTRA

KLASA: 602-02/19-01/257
URBROJ: 238-30-01-19-01
U Poljanici Bistranskoj, 29.10.2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine“ br., 111/18.),
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ,Narodne novine”,
broj 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15) i élanka 57. Statuta osnovne Skole Bistra v.d.
ravnatelja Skole donosi:

PROCEDURU
O IZDAVANJU | OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

I
Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na sluibeni put duZna/an je:

- ravnatelju $kole (a ravnatelj predsjedniku Skolskog odbora) najmanje sedam
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 trogak sluZzbenog puta,

- nakon odobrenja ravnatelja (odnosno predsjednika Skolskog odbora za
ravnatelja), pisani zahtjev s prilozima dostaviti u tajnistvo Skole na urudibeni
zapisnik,

- utajnistvu 3kole podiéi putni nalog,

- obavijestiti satnitare o potrebi zamjene,

- ravnateljici dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom ucitelju.

Ravnatelj Skole odreduje kojim sredstvima ce se putovati (u pravilu je to najjeftiniji javni
prijevoz, ukoliko postoji moguénost putovanja u mjesto javnim prijevozom, ili neki drugi ako
je financijski povoljniji).

I,
Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je duZan u roku od tri dana od zavrietka
sluzbenog puta:
- ravnatelju $kole podnijeti pisano izvjieiée o realizaciji sluzbenog putovanja,
- uraCunovodstvo $kole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom na
daljnju obradu.
V.

Uz putni nalog potrebno je priloZiti:
- pisano izvje¢e o izvrienom putovanju (koje mora biti opseino, ¢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 {smjestajisl.).

V.

Ukoliko je odobreno koristenje osobnog automobila, na poledini putnog naloga (rubrika
prijevozni troskovi) potrebno je upisati registraciju osobnog automobila te poéetno i zavréno
stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvrien.

VI.

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 usavrSavanju zaposlenik je duZan dostaviti i u
tajnistvo Skole za personalni dosje zaposlenika.

VI

Ucitelji i strucni suradnici duzni su nakon zavrietka sluzbenog puta o steéenim
znanjima i vjeStinama izvijestiti Skolsko strucno vijece svoga predmeta, a po potrebi i
Uciteljsko vijece.

VIII.
SluZbena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavrsavanja te
potrebama i financijskim moguénostima skole.

IX.

Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na ekskurziju (jednodnevnu/visednevnu)
duzna/an je:

- ravnatelju skole najmanje sedam dana prije odlaska predati pisani izvedbeni
plan i program izleta/ekskurzije s popisom uditelja voditelja/pratitelja te
popisom djece,

- nakon odobrenja ravnatelja, pisani izvedbeni plan i program izleta/ekskurzije
dostaviti u tajnistvo skole,

- utajniStvu Skole podici putni nalog,

- obavijestiti satnicare o potrebi zamjene,

- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom ucitelju.

Po povratku s ekskurzije zaposlenica/ik je duZan postupiti sukladno tocki . Ove
Procedure.



X.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata u Skoli provodi se po sljedecoj

proceduri:
B i ZVRSENIE [
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naloga

putovanj
d

lzvjesce o

sluzbenom putu

- Popunjava dijelove Naloga za
sluzbeni put (datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put, datum
i vrijeme dolaska sa sluzbenog
puta, pocdetno i zavrSno stanje
brojila (u km) te marku i
registarski broj vozila ako je
koristio osobni automobil),

- Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun troskova
putovanja (pr. putne karte za
osobu, karte za prijevoz
trajektom (za osobu i vozilo),
raun za cestarinu, racun za
tunelarinu, parkiranje, racun za
smjestaj, raune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala,
aerodromska taksa, kotizacija,
prijevoz  prtljage ako se
posebno naplacduje, koristenje
garaze),

- Sastavlja pisano izvjesce o
rezultatima sluzbenog
putovanja, na izvjes¢u obvezno
treba navesti broj putnog
naloga za koji se podnosi
izvjes¢e, datum podnosenja
izvje$¢a i potpis ravnateljice,
konkretan cilj i svrhu sluzbenog
puta, vrijeme trajanja puta
racuna se od do mjesta rada ili
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zaposlenika na sluzbeni put;
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obrocima
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putovanje

Obracun naloga

formalnu i
kontrolu
naloga i
prilozene

= Provodi
matematicku
obracunatog
vjerodostojnosti
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- Obracunava troskove
sluzbenog puta prema vaZecim
zakonskim propisima,
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a
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Putni nalog
sa
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]Fovedbenim

propisima
donesenim na temelju
zakonskih  odredbi te
odredbama Kolektivnih
ugovora (TKU, KU za

zaposlene u osnovnogkolskim
ustanovama, Pravilnik o
porezu na dohodak),

- Dostavlja obratunati nalog
zaposleniku na potpis kao
podnositelju racuna sluzbenog
puta,

- Obralunati nalog daje na
potpis ravnatelju Skole

- Ravnatelj Skole provjerava
obracunati putni nalog i svojim

Odobrenje za potpisom dozvoljava po RavRatal, Putni nalog
isplatu putnog navedenom nalogu isplatu, tkole J Isti dan sa
naloga prosljeduje obraéunati nalog u dokumentac
racunovodstvo na likvidaturu, ijom
kontrolu i isplatu
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o
_— , Voditelj o
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Evidencija isplate " racunovodstv |
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Ova procedura dostupna je svim zaposlenicima na mre¥nim

Oglasnoj ploci.

Xl

stranicama Skole i

v.d. ravnatelja OS Bistra:

, Eduard Kovaceyi¢, dipl.ucitelj




