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REPUBLIKA HRVATSKA
BJ ELovARsKo-BrLocoRSKA Zurenry,r
osNovNA Sxot R l,tars LovRAKA, vELtKI GRDEVAC

TRG MATE LOVRAKA 11
4327OVELIKI GRDEVAC
KLASA: 011-03 / 22-0L / 0t
URBROJ: 2t27 -02- t9 -22-01
Veliki Grclevac, t9.01,.2022. godina
Na temeliu tlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" br. l1,l/L8.),
ilanka 7. Uredbe o sastavlianju i predaii lziave o fiskalnoi odgovornosti ,,Narodne novine",
br:78/1.1..,L06/12.,L30/t3.,19/l5.il1'9/I5.) i dlanka 72. Statuta osnovne Skole Mate

Lowaka ravnateljica Skole donosi:

IZDAVANJA I OBRA.UNAVANJA PUTNIH NALOGA U OS MATE LOVRAKA

I.

Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na sluZbeni put duLnafan ie:

ravnateljici Skole najmanje sedam dana prije odlaska, iznimno neposredno
prije puta, predati pisani zahtiev za odlazak na sluZbeni put u kojem treba

opisati svrhu sluZbenog puta te priloziti poziv za sluZbeni put i popratne

dokumente o troikovima smieltala, prijevoza, kotizaciie, dnevnica iz koiih
je vidljiv ukupan troSak sluZbenog puta,

nakon odobrenja ravnateljice pisani zahtiev s prilozima dostaviti u tainiswo
i u tajni5tvu Skole podi6i putni nalog,

obavijestiti satnitare o potrebi zamiene,

ravnateljici dati povratnu informaciiu o organizaciji zamjene,

dati upute za rad zamienskom utitelju.

II.

Ravnateljica skole odretluje koiim sredstvima 6e se putovati (u pravilu je to najjeftiniii

iavni prijevoz, ukoliko posto;i mogufnost putovania u miesto javnim prijevozom, ili neki

drugi ako je financiiski povoliniii).

III.
Po povratku sa sluibenog puta zaposlenik je duZan u roku od tri dana od zavrSetka

sluZbenog puta:

Putovan,a,
- u ratunovodstvo Skole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom

na daljniu obradu'

PROCEDURU



IV.

Uz putni nalog potrebno je priloiiti:
- pisano izvjeS6e o izvr5enom putovanju (koje mora biti opseino, iitko

napisano, bez precrtavania ili ispravljanja korektorom),
- powrdu/uvjerenje o sudjelovanju na strudnom skupu (seminaru i sl.l,
- putnu kartu ukoliko je odobren iavni pri.jevoz,
- raiune vezane za sluZbeno putovanje (smjestaj i sl.).

V.

Ukoliko je odobreno koriSten.je osobnog automobila, na poledini putnog naloga (rubrika
pri.jevozni troikoviJ potrebno je upisati registraci.lu osobnog automobila te poietno i
zavrino stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvrien.

VI.
Ako je zaposleniku, na vlastiti zahtjev, odobreno koriitenje osobnog automobila do visine
tro5kova javnog prijevoza, zaposlenik je sam duian dostaviti vjerodostojnu potvrdu
javnog prijevoznika o visiniciiene javnog prijevoza.

Kopiju potvrde/uvjerenja o strudnom usavriavanju zaposlenik je duZan dostaviti iu
tajniStvo Skole za personalni dosje zaposlenika.

VII.
Uiitelji i strudni suradnici duZni su nakon zavrietka sluZbenog puta o stefenim znanjima
i vjeStinama izvijestiti Skolsko strudno vijeie svoga predmeta, a po potrebi i Uiiteljsko
vijeie.

VIII.
SluZbena putovan.ia moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavrsavanja te
potrebama i financijskim mogu6nostima 5kole.

IX.
Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na ekskurziju Iednodnevnu/viSednevnu) duLna/ an
je:

ravnateljici Skole najmanje sedam dana prije odlaska predati
izvedbeni plan i program izleta/ekskurzije s popisom
voditelja/pratitelja te popisom djece,

- nakon odobrenja ravnateljice, pisani izvedbeni plan i
izleta/ekskurzije dostaviti u tajniStvo 5kole,

- u tajni5tvu Skole podifi putni nalog,
- obavijestiti satnidare o potrebi zamjene,
- ravnateljici dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,
- dati upute za rad zamjenskom uaitelju.

prsanl
utitelja

program

Po povratku s ekskurzije zaposlenica/ik je duzan postupiti sukladno toiki III. ove
Procedure.



x.

P.ostupak izdavanja naloga za sluZbeni put, obradun i isptata u ikoli provodi se po
sljede6oj proceduri:

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI
IZVRSEN E POPRATNI

DOKUMENTIODGOVORNOST

Zaposlenik
iskazuje potrebu
za odlaskom na
sluZbeni put

-lskazuju zahtjev za

sluZbeni put i prilaZu
poziv ili Plan program
puta/strudnog
usavriavanja

Zaposlenici
Skole

Tijekom
godine

Poziv ili
Plan i
program
puta/strud
nog
usavrSavanj
a/natjecan,
a

Prijedlog
uputivanja
zaposlenika na
sluZbeni put

- Da.le prijedlog za sluZbeni
put za potrebe obavljanja
poslova u interesu Skole
- Daje prijedlog za struino
usavr5avanje iz kataloga
MZO-a, AZO0 ili koja
provode Zupanijska strudna
vijeia, te za druga
usavriavanja organizirana
od strane strudnih udruga,
- Odobrava plan i program
izvanudioniike nastave i
Skole u prirodi,
- Prov.lerava s radunovoalom
da Ii je prijedlog u skladu s

financijskim
planom/proradunom,
- Ukoliko je u skladu daje
usmeni nalog tajniku za
izdavanje naloga za sluZbeno
putovanje i nadin koriStenja
prijevoznog sredstva

Ravnatelj
Skole

Tijekom
godine

-Ravnatel j prosljealuie
tajniku
poziv/program/zahtj ev i sl.
od zaposlenika koji odlazi na
sluZbeni put na koji stavlja
oznaku: odobrava ravnatelj
Skole, datum, m jesto i potpis
- Po usmenom nalogu
ravnatel.ia izd,aje nalog za

sluZbeni put, dodjeljuie mu
se broi i upisuje ga u Knjigu
naloga

Tajnik
3 dana
prije
putovanja

Poziv ili
Plan i
program
puta/strui
nog
usavrSavanj
a/natjecanj
a

ROK

Otvaranje
putnog naloga

I



IzvjeS6e o

sluZbenom putu

- Popuniava dijelove Naloga
za sluZbeni put (datum i

vriieme polaska na sluZbeni
put, datum i vrijeme dolaska
sa sluZbenog puta, pofetno i

zavrlno stan.ie brojila (u km)
te marku i registarski broj
vozila ako je koristio osobni
automobilJ,
- PrilaZe dokumentaciju
potrebnu za obratun
troikova putovanja (pr.
putne karte za osobu, karte
za prijevoz trajektom (za
osobu i vozilol, raiun za
cestarinu, radun za

tunelarinu, parkiranje, radun
za smje5taj, raiune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala,
aerodromska taksa,
kotizaci.la, prijevoz prtljage
ako se posebno naplaiuje,
koriStenje garai.e),
- Sastavlja pisano izvje56e o
rezultatima sluZbenog
putovanja, na izvjeliu
obvezno treba navesti broj
putnog naloga za koii se
podnosi izvje56e, datum
podnoienja izvjeS6a i potpis
ravnateljice, konkretan cilj i
svrhu sluZbenog puta,
vrijeme trajanja puta raiu n a

se od do mjesta rada ili
mjesta
prebivaliSta/boravi5ta
zaposlenika, ovisno o
okolnostima kretanja
zaposlenika na sluZbeni put;
podatke o osiguranim
obrocima
- Sve to ovjerava svojim
potpisom

Zaposlenik
Skole
koji je bio na
sluZbenom
putu

3 dana
od dana
povratk
a s puta

0braiun
Naloga za
slulbeno
putovanje i

IzvjeS6e o
sluZbenom
putu



Kontrola i
Obratun naloga
za sluZbeno
putovanje

- Provodi formalnu i

matematidku kontrolu
obratunatog naloga i
vierodostoinosti priloZene
dokumentacije,
- 0braiunava troSkove
sluZbenog puta prema
vaZeiim 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 obradu nati nalog
zaposleniku na potpis kao
podnositelju raiuna
sluZbenog puta,
- Obraiunati nalog daje na
potpis ravnateliu 5kole

vodireli
radunovodst
va

l dan

Putni nalog
sa
dokumenta
cijom

0dobrenje za

isplatu putnog
naloga

- Ravnatelj Skole provjerava
obradunati putni nalog i
svojim potpisom dozvollava
po navedenom nalogu
isplatu,
prosljeduje obradunati nalog
u raiunovodsWo na
Iikvidaturu, kontrolu i

isplatu

Ravnatelj
Skole

Isti dan
Putni nalog
sa

dokumenta
ci jom

Isplata putnih
naloga

Voditelj
raiunovodst
va

L dan

Putni nalog
sa

dokumenta
cijom

Evidencija
isplate

-Evidentira isplatu u
raiunovodsWenom sustavu

Voditelj
radunovodst
va

3-5 dana
po
dobiveno)
powrdi o
isplati

Procedura odlaska na sluZbeni
stranicama Skole i Oglasnoi plofi.

xl.
put dostupna le svim zaposlenicima na mreZnim

Ra

6

I
Skol

Mari

- Daie nalog putem riznice
da se putni nalog isplati na

teku6i radun zaposlenika


