SREDNJA SKOLA JASTREBARSKO

10450 JASTREBARSKO, Veéeslava Holjevca 11
KLASA:470-01/19-01/2
URBROJ:238/12-53-19-5
Jastrebarsko,31.10.2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 111/18.) i
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o
primjeni fiskalnih pravila(,Narodne novine®, br. 95/19.) ravnateljica Srednje $kole
Jastrebarsko donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

L
Zaposlenik Skole prije odlaska na sluZbeni put duzan je:

- od ravnatelja skole najmanje tri dana prije odlaska, iznimno neposredno
prije puta, usmeno traziti odobrenje za odlazak na sluzbeni put.
Zaposlenik treba obrazloziti svrhu sluzbenog puta i dati informacije o
troSkovima smjesStaja, prijevoza, kotizacije, dnevnica iz kojih je vidljiv
ukupan trosak sluzbenog puta,

- nakon odobrenja ravnatelja traziti u administraciji izdavanje putnog
naloga,

- u administraciji $kole podi¢i putni nalog,

- obavijestiti satnicara ili voditelja smjene o potrebi zamjene,

- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom nastavniku.

IL.
Ravnatelj Skole odreduje kojim sredstvima ¢e se putovati.
1L

Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je duzan u roku od tri dana od zavrSetka
sluzbenog puta:
- u racunovodstvo $kole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom
na daljnju obradu.
IV.

Uz putni nalog potrebno je priloziti:
- pisano izvjeSée o izvrSenom putovanju ( na obrascu putnog naloga)
- potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na stru¢nom skupu (seminaru i slL),
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz,
- raCune vezane za sluzbeno putovanje (smjestaj i sl.).



V.

Ukoliko je odobreno koriStenje osobnog automobila, na putnom nalogu potrebno je
upisati registraciju osobnog automobila te pocetno i zavr§no 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 usavrSavanju zaposlenik je duzan dostaviti
i u tajnistvo Skole za osobni dosje zaposlenika.

VIIL.

Nastavnici i struéni suradnici duzZni su nakon zavrSetka sluzbenog puta o
steCenim znanjima i vjeStinama izvijestiti $kolsko strucno vijeée svoga predmeta, a po
potrebi i Nastavnicko vijece.

VIIIL

Sluzbena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog
usavrSavanja te potrebama i financijskim moguénostima skole.

IX.

Zaposlenik Skole prije odlaska na ekskurziju (jednodnevnu/viSednevnu) duzan
je:

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

- nakon odobrenja ravnatelja, pisani izvedbeni plan i program
izleta/ekskurzije dostaviti u tajnistvo skole,

- u administraciji Skole podiéi putni nalog,

- obavijestiti satnicare ili voditelja smjene o potrebi zamjene,

- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom nastavniku.

Po povratku s ekskurzije zaposlenik je duzan postupiti sukladno tocki III. Ove
Procedure.

X.

Postupak izdavanja naloga za sluZbeni put, obracun i isplata u $koli provodi se po
sljedeéoj proceduri:




IZVRSENJE POPRATNI
PLAGRAM OPIS AKTIVNOSTI | 'ODGOVOR | o~ | DOKUME
NOST NTI
-iskazuju usmeni zahtjev poziv ili
iskazuje potrebu p P prog zaposlenici .. prog «
puta/stru¢nog v tijekom | puta/stru¢n
za odlaskom na " . Skole .
. usavrsavanja godine og
sluZbeni put . .
usavrsavanj
a/natjecanja
-razmatranje prijedloga
zahtjeva za sluzbeno
putovanje i provjerava s
racunovodom da li je
prijedlog u skladu s
financijskim
planom/prora¢unom
- ako je zahtjev opravdan i u
skladu s financijskim
planom:
- daje odobrenje za sluzbeni
put za potrebe obavljanja
o poslova u interesu $kole
upudivanje . . . .
. - daje odobrenje za struéno | ravnatelj .
zaposlenika na " .. v tijekom
sluzbeni put usavrsavanje iz kataloga Skole godine
MZO-a, AZOO ili koja
provode Zupanijska stru¢na
vijeca, te za druga
usavriavanja organizirana od
strane strucnih udruga,
- odobrava plan i program
izvanucioni¢ke nastave,
-daje usmeni nalog
administratoru za izdavanje
naloga za sluzbeno putovanje
i nacin koristenja
prijevoznog sredstva
3 dana
prije
putovan
jalizni-
mno poziv ili
Administrat | putni plan i
. po usmenom nalogu N
otvaranje putnog C e or/ratunovo | nalog se | program
ravnatelja izdaje nalog za . v «
naloga e C e dstveni moze puta/strucn
sluzbeni put, dodjeljuje mu . . .
Ce e, .. radnik izdati og
se broj i upisuje ga u Knjigu . . . .
najkasni | usavr§avanj
naloga . . .
jena a/natjecanja
dan
putovan

ja




izvjesée 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 obracun
troSkova  putovanja  (pr.
putne karte za osobu, karte
za prijevoz trajektom (za
osobu i vozilo), ratun za
cestarinu, racun za
tunelarinu, parkiranje, racun
za smjeStaj, racune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala,
aerodromska taksa,
kotizacija, prijevoz prtljage
ako se posebno naplaéuje,
koriStenje garaze),

- sastavlja pisano izvjeSce o
rezultatima sluzbenog
putovanja na poledini putnog
naloga,

- sve to ovjerava
potpisom

svojim

zaposlenik
skole

koji je bio na
sluzbenom
putu

3 dana

od dana
povratk
a s puta

obracun
naloga za
sluzbeno
putovanje

kontrola i
obracun naloga
za sluzbeno
putovanje

formalnu i
kontrolu
naloga i
priloZzene

- provodi
matematicku
obracunatog
vjerodostojnosti
dokumentacije,
- obracunava
sluzbenog puta
vazeéim

troskove
prema
zakonskim
propisima, provedbenim
propisima  donesenim na
temelju zakonskih odredbi te
odredbama Kolektivnih
ugovora (TKU, KU za
zaposlene u srednjoSkolskim
ustanovama, Pravilnik o
porezu na dohodak),
- obracunati nalog daje na
potpis ravnatelju $kole

voditelj
raunovodst
va

1 dan

putni nalog
sa
dokumentac
ijom

odobrenje za
isplatu putnog
naloga

- ravnatelj Skole provjerava
obracunati putni nalog i
svojim potpisom dozvoljava
po navedenom nalogu isplatu,
prosljeduje obracunati nalog
u racunovodstvo na

ravnatelj
skole

isti dan

putni nalog
sa
dokumentac
ijom




likvidaturu, kontrolu i isplatu

- daje nalog putem riznice da

« y 5 voditelj putni nalog
. : se putni nalog isplati na 5
isplata putnih P ; racunovodst sa
tekudi racun zaposlenika 1 dan
naloga va dokumentac
ijom
3-5 dana
oo po
. - -evidentira isplatu u Vofhtelj dobiven
evidencija isplate “ racunovodst .
racunovodstvenom sustavu 0]
va ;
potvrdi
o isplati

XI.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci i
internetskoj stranici Srednje $kole Jastrebarsko.

Ravnateljica
i O
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