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 &lanka 57. Statuta Osnovne Zkole Brezovica
ravnatelj Skole donosi:

PROCEDURU
ODLASKA NA SLUZBENI PUT
U OSNOVNOJ SKOLI BREZOVICA

I
Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na sluZbeni put duzna/an je:

- ravnatelju Skole 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 visini troSkova smjestaja, prijevoza, kotizacije, dnevnica iz kojih
je vidljiv ukupan tro3ak sluzbenog puta,

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

- u racunovodstvu 3kole temeljem urudzbirane dokumentacije podiéi putni
nalog,

- obavijestiti satni¢are o potrebi zamjene,

- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom ucitelju.

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

1.
Po povratku sa sluZbenog puta zaposlenik je duZan u roku od tri dana od zavrietka
sluzbenog puta:
- ravnatelju Skole podnijeti pisano izvje$ce o realizaciji sluZbenog putovanja,
- u raCunovodstvo Skole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom na

daljnju obradu.
V.

Uz putni nalog potrebno je priloZiti:
- pisano izvjesce o izvrSenom putovanju (koje mora biti opseino, Citko
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.).



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

VI.

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

Kopiju potvrde/uvjerenja o struénom usavriavanju zaposlenik je duzan dostaviti i U
tajnistvo Skole za personalni dosje zaposlenika.

VII.

Ugitelji i strucni suradnici duzni su nakon savréetka sluibenog puta O stedenim
znanjima i vjedtinama izvijestiti 3kolsko struéno vijece svoga predmeta, a po potrebi i
Utiteljsko vijece.

VIIL
Sluzbena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavrsavanja te
potrebamai financijskim mogu¢nostima Skole.

IX.

Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na ekskurziju (jednodnevnu/viéednevnu}
duZna/an je: :

_  ravnatelju $kole najmanje sedam 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 tajnistvo ¢kole na urudzbiranje,

- u ratunovodstvu 3kole temeljem ranije urudibirane dokumentacije podici
putni nalog,

- obavijestiti satnicare 0 potrebi zamjene,

- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- datiuputezarad zamjenskom ugitelju.

Po povratku s ekskurzije zaposlenica/ik je duzan postupiti sukladno togki lll. Ove
Procedure.



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

proceduri:
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lzvjesce 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 zavrSno stanje
brojila (u km) te marku i
registarski broj vozila ako je
koristio osobni automobil),

- Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obradun trotkova
putovanja (pr. putne karte za
osobu, karte za prijevoz
trajektom (za osobu i vozilo),
raun za cestarinu, racun za
tunelarinu, parkiranje, racun za
smjeStaj, racune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala,
aerodromska taksa, kotizacija,
prijevoz  prtliage ako se
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- Provodi formalnu i
matematicku kontrolu naloga i
vjerodostojnosti priloZzene
dokumentacije,

- Obraéunava troskove
sluzbenog puta prema vaZzedim
zakonskim propisima,
provedbenim propisima
donesenim na temelju
zakonskih  odredbi te
odredbama Kolektivnih
ugovora (TKU, KU za
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sa
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zaposlene u osnovnoskolskim
ustanovama, Pravilnik o
porezu na dohodak),

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

- Obraéunati nalog daje na
potpis ravnatelju Skole

- Ravnatelj Skole provjerava
obradunati putni nalog i svojim
potpisom dozvoljava po
navedenom nalogu
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XI.

Procedura odlaska na sluzbeni put dostupna je svim zaposlenicima na mreznim
stranicama Skole i Oglasnoj ploé&i.

KLASA: 400-21 (20 ~o1 |e4
URBROJ: 25 1- g~/ 22~
Brezovica, 31.12.2019.




