. REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJA KRAPINSKO-ZAGORSKA
OSNOVNA SKOLA ANTE KOVACICA
KLASA: 602-01/19-01/353

URBROJ: 2211/01-380-31-19-1

Zlatar, 30. listopada 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 i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine“ br. 95/19.) i ¢lanka 73. Statuta Osnovne Skole Ante Kovaéi¢a, Zlatar,
ravnatelj Skole dana 30. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU
ODLASKA NA SLUZBENI PUT
U OSNOVNOJ KOLI ANTE KOVACICA, ZLATAR

e r

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata u Osnovnoj $koli Ante Kovaci¢a, Zlatar provodi se po sljedeéoj proceduri:

IZVRSENJE
POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVOR- ROK DOKUMENTI
NOST
1 2 3 4 5
-Iskazuju zahtjev za sluzbeni put i prilazu MNMM.M”—E%.
Zaposlenik iskazuje potrebu w“ﬂ?ﬁ:.w_mz I program  puta/sirucnog Zaposlenici puta/stru¢nog
za odlaskom na sluZbeni put L Skole Tijekom godine | usavrSavanja/
natjecanja




Prijedlog upuéivanja
zaposlenika na sluzbeni put

- Daje prijedlog za sluZbeni put za potrebe
obavljanja poslova u interesu $kole

- Daje prijedlog za stru¢no usavriavanje iz
kataloga MZ0O-a, AZOO ili koja provode
Zupanijska stru¢na vijeéa te za druga
usavriavanja organizirana od strane struénih
udruga,

- Odobrava plan i program izvanu¢ionitke
nastave i Skole u prirodi,

- Provjerava s ra¢unovodom da li je prijedlog u
skladu s financijskim planom/proraéunom,

- Ukoliko je u skladu daje usmeni nalog
radunovodi za izdavanje naloga za sluZbeno
putovanje i nafin koriStenja prijevoznog sredstva

v

Ravnatelj $kole

Tijekom godine

-Ravnatelj prosljeduje ra¢unovodi
poziv/program/zahtjev i sl. od zaposlenika koji
odlazi na sluZbeni put na koji stavlja oznaku:

2 dana prije
putovanja/
iznimno putni

Poziv ili Plan i

Otvaranje putnog naloga odobrava ravnatelj $kole, datum, mjesto i potpis nalog se mo%e H:.ou\a:: 5
izdati puta/struc¢nog
- Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje nalog za o : .. usavrsavanja/
B « 2% w PR Racdunovoda najkasnije na " ;
sluzbeni put, dodjeljuje mu se broj i upisuje ga u ” natjecanja
i dan putovanja
Knjigu naloga
- Popunjava dijelove naloga za sluzbeni put Obracun naloga
Izvjesce o sluzbenom putu (datum i vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i Zaposlenik 3 dana od dana | za sluzbeno
vrijeme dolaska sa sluzbenog puta, poéetno i | $kole povratka s puta | putovanje i

.

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

- PrilaZze dokumentaciju potrebnu za obracun

koji je bio na
sluzbenom putu

izvjesce o
sluzZbenom putu




troSkova putovanja (pr. putne Karte za osobu,
karte za prijevoz trajektom (za osobu i vozilo),
ratun za cestarinu, raéun za tunelarinu,
parkiranje, raun za smjestaj, raune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala, aerodromska taksa,
kotizacija, prijevoz prtljage ako se posebno
naplacuje, koriStenje garaze),

- Sastavlja pisano izvje§ce o rezultatima sluzbenog
putovanja, na izvjeS¢u obvezno treba navesti broj
putnog naloga za koji se podnosi izvjesée, datum
podnoSenja izvje$ca i potpis ravnatelja, konkretan
cilj i svrhu sluzbenog puta, vrijeme trajanja puta
rauna se od do mjesta rada ili mjesta
prebivaliSta/boravis§ta zaposlenika, ovisno o
okolnostima Kkretanja zaposlenika na sluzbeni
put,

- Sve to ovjerava svojim potpisom

Kontrola i Obratun naloga
za sluzZbeno putovanje

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

- Obratunava troSkove sluzbenog puta prema
vazeéim 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 obracunati nalog zaposleniku na
potpis kao podnositelju ra¢una sluzbenog puta,

- Obracunati nalog daje na potpis ravnatelju $kole

Radcunovoda

1 dan

Putni nalog s
dokumentacijom




Odobrenje za isplatu putnog

v

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

naloga nalogu isplatu, Ravnatelj Skole | Isti dan Putni nalog s
& prosljeduje obracunati nalog u racunovodstvo na dokumentacijom
likvidaturu, kontrolu i isplatu
- Daje nalog putem riznice da se putni nalog
Isplata putnih naloga isplati na teku¢i ra¢un zaposlenika Racunovoda 1 dan Putni nalog s
dokumentacijom
3-5 dana po
Evidencija isplate - Evidentira isplatu u ra¢unovodstvenom sustavu | Rafunovoda dobivenoj
potvrdi o isplati

Procedura odlaska na sluzbeni put dostupna je svim zaposlenicima na mreznim

stranicama Skole i Oglasnoj ploéi.




