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REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA MATE LOVRAKA, VELIKI GRDEVAC
TRG MATE LOVRAKA 11
43270 VELIKI GRDEVAC
KLASA: 011-03/22-01/01
URBRO]J: 2127-02-19-22-01
Veliki Grdevac, 19.01.2022. godina
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®,
br: 78/11.,106/12., 130/13.,19/15.1119/15.) i &lanka 72. Statuta osnovne Skole Mate
Lovraka ravnateljica $kole donosi:

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA U 0S MATE LOVRAKA

L
Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na sluzbeni put duZna/an je:

ravnateljici $kole 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 tro$kovima smjestaja, prijevoza, kotizacije, dnevnica iz kojih

je vidljiv ukupan trosak sluZbenog puta,

- nakon odobrenja ravnateljice pisani zahtjev s prilozima dostaviti u tajnistvo
i u tajnistvu $kole podici putni nalog,

- obavijestiti satni¢are o potrebi zamjene,

- ravnateljici dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom ucitelju.

1L
Ravnateljica Skole odreduje kojim sredstvima ce se putovati (u pravilu je to najjeftiniji
javni prijevoz, ukoliko postoji mogué¢nost putovanja u mjesto javnim prijevozom, ili neki
drugi ako je financijski povoljniji).

111
Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je duzan u roku od tri dana od zavrSetka
sluzbenog puta:
- ravnateljici $kole podnijeti pisano izvjeSce o realizaciji sluZzbenog
putovanja,
- uracunovodstvo $kole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom
na daljnju obradu.



Iv.
Uz putni nalog potrebno je priloZiti:
- pisano izvjes¢e o izvrSenom putovanju (koje mora biti opsezno, citko
napisano, bez precrtavanja ili ispravljanja korektorom),
- potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na stru¢nom skupu (seminaru i sl.),
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz,
- raCune vezane za sluzbeno putovanje (smjestaj i sl.).

V.
Ukoliko je odobreno koristenje osobnog automobila, na poledini putnog naloga (rubrika
prijevozni troSkovi) potrebno je upisati registraciju osobnog automobila te pocetno i
zavrsno stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvrsen.

VL.
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 u
tajniStvo Skole za personalni dosje zaposlenika.

VIL
Utitelji i strucni suradnici duZni su nakon zavrsetka sluzbenog puta o ste¢enim znanjima
i vjeStinama izvijestiti Skolsko strucno vije¢e svoga predmeta, a po potrebi i Ugiteljsko
vijece.

VIIL
Sluzbena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavriavanja te
potrebama i financijskim moguénostima $kole.

IX.
Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na ekskurziju (jednodnevnu/visednevnu) duZna/an
je:
- ravnateljici Skole najmanje sedam dana prije odlaska predati pisani

izvedbeni plan i program izleta/ekskurzije s popisom ucitelja
voditelja/pratitelja te popisom djece,
- nakon odobrenja ravnateljice, pisani izvedbeni plan i program

izleta/ekskurzije dostaviti u tajnistvo $kole,
- utajnistvu Skole podi¢i putni nalog,
- obavijestiti satniCare o potrebi zamjene,
- ravnateljici dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,
- dati upute za rad zamjenskom ucitelju.

Po povratku s ekskurzije zaposlenica/ik je duzan postupiti sukladno tocki III. Ove
Procedure.
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Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata u gkoli provodi se po

sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI
DOKUMENTI

Zaposlenik
iskazuje potrebu
za odlaskom na
sluzbeni put

-Iskazuju zahtjev za
sluzbeni put i prilazu
poziv ili Plan program
puta/strucnog
usavrsavanja

Zaposlenici
Skole

Tijekom
godine

Poziv ili
Plan i
program
puta/strué
nog
usavrsavanj
a/natjecanj
a

Prijedlog
upucivanja
zaposlenika na
sluzbeni put

- Daje prijedlog za sluzbeni
put za potrebe obavljanja
poslova u interesu skole

- Daje prijedlog za stru¢no
usavrsavanje iz kataloga
MZ0-a, AZOO ili koja
provode Zupanijska stru¢na
vijeca, te za druga
usavrSavanja organizirana
od strane stru¢nih udruga,

- Odobrava plan i program
izvanucionicke nastave i
Skole u prirodi,

- Provjerava s racunovodom
dali je prijedlog u skladu s
financijskim
planom/proracunom,

- Ukoliko je u skladu daje
usmeni nalog tajniku za
izdavanje naloga za sluzbeno
putovanje i nacin koriStenja
prijevoznog sredstva

Ravnatelj
Skole

Tijekom
godine

Otvaranje
putnog naloga

-Ravnatelj prosljeduje
tajniku
poziv/program/zahtjev i sl.
od zaposlenika koji odlazi na
sluZbeni put na koji stavlja
oznaku: odobrava ravnatelj
Skole, datum, mjesto i potpis
- Po usmenom nalogu
ravnatelja izdaje nalog za
sluzbeni put, dodjeljuje mu
se broj i upisuje ga u Knjigu
naloga

Tajnik

3 dana
prije
putovanja

a

Poziv ili
Plani
program
puta/struc
nog
usavrsavanj
a/natjecanj




IzvjeSce o
sluZzbenom putu

- Popunjava dijelove Naloga
za sluzbeni put (datum i
vrijeme polaska na sluzbeni
put, datum i vrijeme dolaska
sa sluzbenog puta, pocetno 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), ra¢un za
cestarinu, racun za
tunelarinu, parkiranje, racun
za smjestaj, raCune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala,
aerodromska taksa,
kotizacija, prijevoz prtljage
ako se posebno naplacuje,
koristenje garaze),

- Sastavlja pisano izvjeSce o
rezultatima sluzbenog
putovanja, na izvjescu
obvezno treba navesti broj
putnog naloga za koji se
podnosi izvjeSce, datum
podnoSenja izvjeSc¢a i potpis
ravnateljice, konkretan cilj i
svrhu sluzbenog puta,
vrijeme trajanja puta racuna
se od do mjesta rada ili
mjesta
prebivalista/boravista
zaposlenika, ovisno o
okolnostima kretanja
zaposlenika na sluzbeni put;
podatke o osiguranim
obrocima

- Sve to ovjerava svojim
potpisom

Zaposlenik
skole

koji je bio na
sluZzbenom
putu

3 dana

od dana
povratk
a s puta

Obracun
Naloga za
sluzbeno
putovanje i
[zvjesce o
sluzbenom
putu




Kontrola i
Obracun naloga
za sluzbeno
putovanje

- Provodi formalnu i
matematicku kontrolu
obracunatog naloga i
vjerodostojnosti priloZene
dokumentacije,

- Obracunava 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 obraunati nalog
zaposleniku na potpis kao
podnositelju ra¢una
sluzbenog puta,

- Obracunati nalog daje na
potpis ravnatelju $kole

Voditelj
racunovodst
va

1 dan

Putni nalog
sa
dokumenta
cijom

Odobrenje za
isplatu putnog
naloga

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

prosljeduje obracunati nalog
u racunovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i
isplatu

Ravnatelj
skole

[sti dan

Putni nalog
sa
dokumenta
cijom

Isplata putnih
naloga

- Daje nalog putem riznice
da se putni nalog isplati na
tekudi rac¢un zaposlenika

Voditelj
racunovodst
va

1dan

Putni nalog
sa
dokumenta
cijom

Evidencija
isplate

-Evidentira isplatu u
ra¢unovodstvenom sustavu

Voditelj
ra¢unovodst
va

3-5dana
po
dobivenoj
potvrdi o
isplati
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Procedura odlaska na sluzbeni put dostupna je svim zaposlenicima na mreznim
stranicama Skole i Oglasnoj ploci.




