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UR.BROJ: 2186-40-01-1
VARAZDIN, 5.studeni 2019.

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (:»Narodne novine* br, 139/10.), ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® br.
78/11.) i ¢lanka 78. Statuta Centra za odgoj i obrazovanje Tomislav Spoljar ravnatelj Centra
Marin Vuéi¢ donosi:

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNA PUTNIH NALOGA

L

Ova Procedura propisuje naéin i postupak izdavanja , te obraun putnih naloga za sluzbeni
put zaposlenika Centra.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo
myjesto zbog izvrienja poslova ili struénog usavriavanja.

Dnevnica se mozZe priznati ako je myjesto putovanja udaljeno vise od 30 kilometara od
Centra ili prebivalista zaposlenika upucenog na sluzbeno putovanje

Puna dnevnica ispladuje se za vrijeme provedeno na putu duZem od 12 sati, a pola
dnevnice za vrijeme duZe od § sati , a manje od 12 sati.

Ako je ugitelj upuéen na putovanje sa uenicima koje traje najmanje 8 sati ili ako
provodi izvan u¢ioni¢ku nastavu izvan sjedita Centra ispladuje mu se puna dnevnica,

II.
Zaposlenica/ik Centra prije odlaska na slu¥beni put duzna/an je:

- ravnatelju Centra najmanje iri dana prije odlaska, iznimno neposredno prije
puta, predati pisani zahtjev ili usmenu zamolbu za odlazak na slu¥beni put u
kojem treba opisati svrhu sluzbenog puta te priloZiti poziv za sluzbeni put i
popratne dokumente o trokovima smjestaja, prijevoza, kotizacije, dnevnica iz
kojih je vidljiv ukupan trogak sluzbenog puta,

- nakon odobrenja ravnatelja obavijestiti tajni¥tvo Centra

- 1utajnitvu Centra podiéi putni nalog,

- obavijestiti satni¢are o potrebi zamjene,

- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom ugitelju.

111

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



V.
Po povratku sa sluZbenog puta zaposlenik je duzan u roku od tri dana od zavrietka
sluZzbenog puta:
- ravnatelju Centra podnijeti pisano izvjesée o realizaciji sluzbenog putovanja,
- u tajnitvo Centra predati putni nalog s popratnom dokumentacijom na

daijnju obradu.
V.

Uz putni nalog potrebno je priloZiti:
- pisano izvjeSce o izvrdenom putovanju (koje mora biti &itko napisano, bez
precrtavanja ili ispravljanja korektorom),
- potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na struénom skupu (seminaru i sl.),
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz,

VI.

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

VIL

Ako je zaposleniku, na vlastiti zahtjev, odobreno koridtenje osobnog automobila do
visine troSkova javnog prijevoza, zaposlenik je sam duZan dostaviti vjerodostojnu potvrdu
Javnog prijevoznika o visini cijene javnog prijevoza.

VIIIL.

Naknada za koriStenje osobnog automobila u slufbene svrhe isplacuje se i za tzv.
»loko™ voznju, 4, voZnju u mjestu rada, do 30 kilometara od mjesta rada.

Za ,loko™ voZnju potrebno je voditi dnevnu evidenciju o predenim kilometrima koja
sadrzi nadnevak i vrijeme kori§tenja automobila, broj predenih kilometara, podatke o relaciji ,
poletno 1 zavrdno stanje brojila , svrhu putovanja i nadnevak obraduna.

IX.

Ucitelji i stru¢ni suradnici duZni su nakon zavrSetka sluZbenog puta o stefenim
znanjima i vje§tinama izvijestiti razredne aktive , a po potrebi i Utiteljsko vijeée.

X.
SluZbena putovanja moraju biti u skladu s Planom sustavnog usavrSavanja te
potrebama i financijskim moguénostima Centra.

XI.

Zaposlenica/ik Centra prije odlaska na ekskurziju (jednodnevnu/vidednevnu)
duZna/an je:

- ravnatelju Centra najmanje tri dana prije odlaska predati pisani izvedbeni plan
I program izleta/ekskurzije s popisom ugitelja voditelja/pratitelja te popisom
djece,

- nakon odobrenja ravnateljice, pisani izvedbeni plan i program izleta/ekskurzije
dostaviti u tajnistvo $kole,

- u tajniStvu Skole podidi putni nalog,



- obavijestiti satniCare o potrebi zamjene,

- ravnateljici dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom uéitelju.

Po povratku s ekskurzije zaposlenica/ik je duZan postupiti sukladno to¢ki III. Ove

Procedure.

XIL.

Postupak izdavanja naloga za sluZbeni put, obradun i isplata u Centru Tomislav Spoljar
provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE POPRATNI
DIAGRAM OPIS AKTIVNOSTI ODGOVOR DOKUMEN
TIJEKA . ROK
NOST TI
. . Poziv ili
-Iskazuju zahtjev za .
. e S . Plan i
Zaposlenik sluZzbeni put i prilazu poziv
! . o . program
iskazuje potrebu ili  Plan program | Zaposlenici . «
. - . y Tijekom | puta/struno
za odlaskom na puta/struénog usavrSavanja | Skole .
IO godine g
sluzbeni put “ :
usavr§avanja
[natjecanja
- Daje prijedlog za stuzbeni
put za potrebe obavljanja
poslova u interesu Skole
- Daje prijedlog za stru¢no
usavriavanje iz kataloga
MZ0OS-a, AZOO ili koja
provode Zupanijska struéna
vijeca, te za druga usavriavanja
organizirana od sirane stru€nih
Prijedlog udruga,
upucivanja - Odobrava plan i program Ravnatel] .
: . ey . y Tijekom
zaposlenika na izvan udioniCke nastave i $kole | 8kole odine
sluZbeni put u prirodi, E
- Provjerava s raéunovodom
da li je prijedlog u skladu s
financijskim
planom/proraunom,
- Ukoliko je u skladu daje
usmeni nalog tajniku za
izdavanje naloga za sluzbeno
putovanje i nadin koristenja
prijevoznog sredstva
-Ravnatel] prosljeduje tajniku 2 dana
poziv/program/zahtjev i sl. od prije g
. y . . | Pozivili
zaposlenika koji odlazi na putovanj Plan i
. sluzbeni put na koji stavija a/izni- ]
Otvaranje putnog _ . . program
oznaku: odobrava ravnatelj | Tajnik mno «
naloga . . . . . puta/stru¢no
$kole, datum, mjesto i potpis putni
nalog se £ .
y usavr§avanja
- Po usmenom nalogu moZe Inati .
S .o natjecanja
ravnatelia izdaje  nalog za izdati




sluzbeni put, dedjeljuje mu se
broj i upisuje ga u Knjigu
naloga

najkasnij
e na dan
putovanj
a

Izviedce o
sluzbenom putu

- Popunjava dijelove Naloga
za sluzbeni put (datum i
vrijeme polaska na sluzbeni
put, datum i vrijeme dolaska sa
sluzbenog puta, poletno i
zavi$no stanje brojila (u km) te
marku i registarski broj vozila
ako je  koristio  osobni
automobil),

- Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obratun troSkova
putovanja (pr. putne karte za
osobu, karte za prijevoz
trajektom (za osobu i vozilo),
radun za cestarinu, radun za
funelarinu, parkiranje, radun za
smjeftaj, rafune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala,
aerodromska taksa, kotizacija,
prijevoz  prtljage ako se
posebno napladuje, koriStenje
garaZe),

- Sastavlja pisano izvjedée o
rezultatima-sluzbenog
putovanja, datum podnoSenja
izvje§éa, konkretan cilj 1 svrhu
sluzbenog  puta, vrijeme
trajanja puta koje se rauna od
vremena plaska na put do
vremena povratka s puta.

- Sve (o ovjerava svojim
potpisom

Zaposlenik
koji je bio na
sluZbenom
putu

3 dana
od dana
povratka
s puta

Obracun
Naloga za
sluzbeno
putovanje i
[zviedée o
sluzbenom
putu

Obradun naloga
za sluzbeno
putovanje

- Obratunava troSkove
sluZbenog puta prema vazecim

zakonskim propisima,
provedbenim propisima
donesenim na temelju
zakonskih  odredbi te
odredbama Kolektivnih

ugovora (TKU, KU =za
zaposlene u osnovnodkolskim
ustanovama, Pravilnik o
porezu na dohodak),

- Dostavlja obra¢unati nalog
zaposleniku na potpis kao
podnositelju raduna sluZbenog
puta,

- Obratunati nalog daje na
potpis ravnatelju Skole

Tajnik

1 dan

Putni nalog
sa
dokumentaci
jom




- Ravnatelj Centra provjerava
obradunati putni nalog i svojim

Odobrenje za potpisom dozvoljava po Putni nalog
isplatu putnog navedenom nalogu isplatu, Ravnatelj Istidan |sa
naloga prosljeduje obracunati nalog u dokumentaci
raéunovodstvo na likvidaturu, jom
kontrolu i isplatu
- Provodi  formalnu i
matematicku kontrolu
obraunatog naloga i | Voditelj Putni nalog
Kontrola putnih | vjerodostojnosti priloZene | ratunovodstv sa
. s 1 dan y
naloga i isplata dokumentacije, a dokumentaci
jom
3-5 dana
. o -Evidentira isplatu u V?dlteh B
Evidencija isplate < radunovodstv | dobiveno
raéunovodstvenom sustavu : :
a j potvrdi
o isplati

XIIL

Procedura odlaska na sluzbeni put dostupna je svim zaposlenicima na mreZnim

stranicama Centra.

XIV

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja.

Marin Vug¢i¢, prof.def.reh;

Ravnatelj:

g.rel.publ.




