OSNOVNA SKOLA
SIBINJSKIH ZRTAVA
KLASA: 130-04/19-01/1
GRBROJS: 2178/08-01/19
Sibinj, 19.10,2019. godine

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnej odgovornesti (,,Narodne novine® br. 111/18.),
Slanka 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 fanka §8. Staiuia osnovne Skole
Sibinjskih Zrtava, eavanatelj §kele dounosi:

PROCEDURU
ODLASKA NA SLUZBENI PUT
U OSNOVNQI/SREDNJOJ SKOLI

L.
Zaposlenica/filk Skoke prije odlaskn na shuzbeni put duZnafan je:

- ravmaielju Skole (a ravnatelj predsjedniku Skolskog odhora) najmanje
sedam dana prije odkaska, iznimno neposredno prije puta, predali pisani
zahtjev zn odlazak na sluzbeni put u kojem {reba opisati svrhu stuZbenog
puta (¢ priloZifi poziv za sluZbeni put i popraine dekumente o troSkovima
smjeitaja, prijevoza, kotizacije, dnevnica iz kojih je vidljiv ukupan trolak
sluZbenog pula,

- nakon odobrenja ravnatelja (adnosno predsjednika g‘skolskog odbara za
ravnatelja), pisani zahijev s prilezima dostywiti u (njnitvo Skole na
urudzbeni zapisnik,

- u tajnistyvu $kale podidi putni nalog,

- obavijestili sninifare o polrebi zamjene,

- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati npuete za rad zamjenskom udidelju.

1L

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

M1
Po povratku sa sluzbenoyg pufa ziposhenik je doZan u roku od (ri dana od zavrictka
sluzbenog pula:
- ravuatelju  fkole podnijeti pisanc dzvjesée o realizacip sluZbenog
putovanga,
- u radanovoedsivo $kole predati putni nalog s popratnom dokumenlacijom
na daljnju chradu.
Y.
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Uz putni nalog potrebno je prilo7iti;
- pisano izvjeSée o zvrSenom putovanju (koje mora biti opseine, étlko
napisine, bez preeriavanja ili ispravljanjs korcktorom},
- potvrdu/uvjerenje o sudjelovangn na siruénom skupu (semin:iry i sl.),
- putnu karie ukotiko je odobren javni prijevoz,
- radune vezane za stuzbeno pulovanje {smjedtaj i sL).

vl

Ukolike je odobreno koriStenje oscbnog astomobila, na poledini putnog naloza
{rubrika prijevozni trofkovi) potrebne je upisati registraciju osobnog automobila te
podetnn i zavrino stanje brojila vozila kojim je prijevor izveien.

V1.

Ako je zaposieniku, na vlastiti zahtjev, odobreno koriStenje osobnog automohila
do visine trofkoeva javnog prijevoea, zaposlenik je sam doZan dostavili vicrodostojnu
potvrdu javaog prijevoznika o visini eijene javneg prijevoza.

Kopiju polvrde/uyjerenja o stradnom usavriavanju zaposienik je duzan dostaviti
i u tajnistvo Skole za personalni dosje zaposlenika,

VIL

LEitedji i strudni suradnici duzni su nakon zaveietka slnzbenog puia o stecenim
enanjima i vieStinama jzvijestiti $kolsko struéne vijefc svopa predmeta, a po potrebi i
Ugiteljsko vijeée.

VIII.
Slozbena putovanja moraju  hiti u skladn 3 Planom permaneninog
usavriavanja te potrebama i financijskim moguénostimn Skole.

I1X.

Zapostenica/ik Skole prije odlaska na ckskurziju (jednoduevnu/vilednevanu)
duzn:/an je:

- ravoatelju ¥kole najmanje sedam dana prije odbaska predati pisani
izvedbeni  plam 1 program  izleta/ekskarzije s popisom  uditelpa
vaditelja/pratitelja te popisom djece,

~ mnakon odobrenja ravaaielja, pisani dzvedbeni plan i program
izleta/ekskurzije dostaviti u tajnistve Skole,

- u lajniStva $kole podici putni nalog,

- nhavijestiti satnidare o potrebi zamjene,

- ravoatelju dati povratou informacijn o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom ulitedji

Po povratku s ekskurzije zaposlenicafik je duzan postupiti sukladuo tofki UKL
Ove Procvedure.

T P ) B A A o N N N A L e e ) L A A e e B o o 0 N MY ) e



X

Pestupak izdavanja naloga za slnzheni put, obratun i isplata u $koli provodi se po
sljedeéoj proceduri:

l DITAGRAM f

: TIIEKA

OIS AKTIVNOSTI

—tmgpttna

IZVRSENJE

OBGOVOR
NOST

.......

POPRATNI
DOKUME

Zaposlenik

’ iskazuje potrebu
za odlaskom na
sluZbeni put

-lskazuju  zahtjey  za
sluzbeni put i prilain
poziv ilt Plan  program
puta/siruénog
usavriavianja

Prijedlog
upuéivanja
zaposlenika na
sluZbeni put

Otvaranje
putnog naloga

Zaposkenici
$kole

...........

Tijeckom
godine

..................

Plan i
program
puta/strucn
og
usavriavanj
a/natjecania

- Daje prijedlog za sluzbent
put za potrebe obavijanja
poslova v intercsu $kole

- Daje prijedlog za sireéno
usaveiavanic iz kalaloga
MZ7.0-a, AZOO ili knja
provoade Zupanijska siarudn
vijeda, (e za druga
usavriavanja organizirana od
strane struénib ndruga,

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

- Provjerava s ratunavodom
da ki je prijeitlog v skladu s
[tnancijskine
planom/proraunom,

- Ukolike je u sKladu daje
usmeni nalog tajnikn za
irdavanje naloga za sluzbene
puiovanje i nadin Kori$ienja
prijevoznog sredstvy

-Ritynaiel]
tajniku

poziv/program/zahjev i sl od
zaposlenika  koji  odlazi
sluzbeni put na koji stavlja
oznaku: odobrava ravnatelj
skole, datum, mjeste i potpis

prosijeduje

- Po usmenom nalogu
raviatelja tzdaje  nalop za
shizbeni put, dodjeljuje mn
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Ravnatelj
Tkole

Tijekom
godine

--------

Tajnik

2 dany
prijc
putovan
jafizni-
mno
patni
nalog se
moze
tzdali
najkasni

jema

Paziv ili
Plan i
program
pula’sireén
g
USAVERAVILLL]
a/natjecana




Izvjedée o
$luzbenom putn

Kontrola i
Obracun nalega
za sluzheno
putovinje

- Provodi

st broj i upissje ga n Knjigu

nalopa

- Popunjava dijelove Naloga
za sluzbeni pul (dalom i
vrijeme polaska na sluzbeni
put, datum i vrijeme dolaska
sa shubenog puta, poletno i
zavrino stanje brojila (u km)
te markue i registarski broj
vorzila ake je Koristio osobmi
automohbil},
- Prilaze  dokumentaciju
potrebnn zZa ebrafun
trofkovn  pulovanja  (pr.
putne karle za osobn, karte
za  prijevoz  trajekdom  (za
osobu i wvozilp), radun za
cestarinu, radun zn
tnieelariny, parkiranje, racun
za smjeitaj, racune za ostile
izdatke - rezervacija sjedala,
acradromiska taksa,
kotizacija, prijevor petljage
ke se¢ posebno naplacuje,
koristenje garnzc),

- Sastavlje pisano izvieSée o
rezultalima sluzbcnog
puiovanja, na iZvjcicu
obvezno treba navesti broj
putnog nafopa za koji se
podnosi  izvjedde, datum
podnofenji izvjelén i potpis
svnadekjice, konkrelan cilj i
syrhu shuzbenog puta,
vrijeme trajanja puta vadunn
se od do mjesta rada il
mjesta prebivaliSin/boravista
raposlenika, ovisno 0
vkolnosiima kretanja
zaposlenika na sluZbeni put;
podatke 0 osigurianim
ebrocima

- Sve 0o ovjerava
pofpisom

svojint

Zaposlenik
Skole

koji je bio na
sluzhenom
puiu

dan
putovan

)

N dana

od dana
povratk
a s puta

Obracun
Naloga za
sluZzbeno
putovanje i
lzvjesce o
sluzbenom
pntu

formulnu i
kantrolu
naloga i
prilozenc

matematicku
obratunatog
vjerodostojuosii
tokumeniacije,

- Obradunava
sluzbenog puta
vazedim

prema
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troskove !

Voditelj
ratunovodsi
va

zakonskim

I dan

------

Pulni nalog
Sit
dokumentae
ijom




‘propisima,

provedbenim
propisima  donescnim  na
temelju zakonskih odredbi te
odredbami Kolektivrik
ugovorn (TKU, KU 7za
zaposlene u asnovnofkolskim
ustanovama, Pravilnik o
porezu na dohedak),

- Dosiavlja obracunali nalog
zaposleniku na  poipis kao
podnrositelju racuna
sluZhenog puia,

- Obrafunati nalog daje na
poipis ravnatelju kole

s

Qdobrenje zn
isplatu putnog
naloga

- Ravnatelj $kole provjerava
obracunati putni nalog i
svojim polpisom dozvoelfava

! [splata putnih
naloga i

Evideneija
isplate

-Ividentira

. Ravaatelj . X
po navedenom nalogu isplniu, ¥kole Esticdan | sa
prosljeduje obratunaii nalog ;- dokumentac
u raduncvodstvo na ijom
likvidaturu, kontrolu i isplatu
- Duje na ttem riznice T .
Daje o ].ug puen . Vaditelj Putni nalog
da sc pufni nalog isplati na | _ .
tekuéi racun zaposicnika ENCURBYAUsE I dan s
e va dokumentac
ijom
3-5 dana
S ne o
" Voditelj pe
isplatu n | dlobiven
- rafunovodst | .
racunovodsivenom suslavu . 0]
polvrdi
IIIIIIIIIIII 0 isplati

XL

Putni nalog

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

XH.

Ovom Procedurom prestaj vazili Procedura doncsena 2016. godine
KLASA: 130-04/16-01/061, URBROJ: 2178/08-01/16.
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Ravnatelj Skole:

Josip Sismanovi¢, dipl. utitelj

¢ Lt




