
Na temelju i lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" br.77UI8.),
alanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti ,,Narodne novine",
broj 78/7!, fO6lI2, 730/73, !9/!5 i 719/75) i alanka 57. Statuta Osnovne ikote Brezovica
ravnatelj ikole donosi:

PROCEDURU

ODLASKA NA SLUZBENI PUT

U OSNOVNOJ SKOLI BREZOVICA

t .

Zaposlenica/ik Skole pri je odlaska na sluibeni put du:na/an je:

- ravnatelju ;kole najmanje sedam dana prije odlaska, iznimno neposredno
prjje puta, predati pisani zahtjev za odlazak na sluibeni put u kojem treba
opisati svrhu sluibenog puta te pri lo:it i  poziv za sluibeni put i popratne
dokumente o visini troskova smjeitaja, prijevoza, kotizacije, dnevnica iz kojih
je vidlj iv ukupan troiak sluibeno8 puta,

- nakon odobrenja ravnatelja pisani zahtjev s pri lozima dostaviti u tajniitvo
lkole na urudibeni zapisnik,

- u radunovodstvu Skole temeljem urudibirane dokumentacije podi6i putni
nalog,

- obavijestit l  satnidare o potrebizamjene,
- ravnatelju dati povratnu informaciju o.organizacij i zamjene,
- dati upute za rad zamjenskom uiitelju.

Ravnatelj Skole odreduje kojim sredstvima ie se putovati (u pravilu je to najjeftinijijavni
pri jevoz, ukoliko postoji moguinost putovanja u mjesto javnlm prijevozom, i l i  neki drugi ako
je financijski povoljnij i).

t .
Po povratku sa slu:benog puta zaposlenik je duian u roku od tri dana od zavrietka

sluibenoB puta:
- ravnatelju lkole podnijeti pisano izvjesie o realizacij i  sluibenog putovanja,
- u raaunovodstvo ikole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom na

daljnju obradu.

Uz putni nalog potrebno je pri lo:it i :
- pisano izvjelie o izvrienom putovanju (koje mora biti opseino, iitko

napisano, bez precrtavanja i l i  isp.avljanja korektorom),
- potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na struanom skupu (seminaru isl.),
- putnu kartu ukoliko je odobren javni pri jevoz,
- raiune vezane za sluibeno putovanje (smjeEtaj i sl,),



ukoriko je odobreno i",'1:ll:,:j::Uff jlifl,'ji;lj l"1ifl lil[",T:il-i
ori ievoznitroikovi) potrebno je uplsatl I

i tanje Uroj i la uozita foj im je pri jevoz izvr'en

Ako re zaposreniku, n. "'"'ll:'-:lliJ;""llliil1fXtT.:f.:1"":""r1L1,iT"rili,l:
visine trolkova iavnog priievoza' zapos

juunog pti j"uo.nlL" o visini cijene javnog pruevoza'

KoDiiu potvrde/uvjer"nlt o 
""inot 

usavr!avanju zaposlenik je duian dostaviti i  u

tainiitv;lk;le za personalni dosie zaposlenika

uriterji i struini sur.t,:,.,1t;:',1##";:J:t"J:'r"'';i::;11"::"r: ;:,t"J'I
znanjima i vie<tinama izvijestit i  Skolsl

Uaiteljsko viieae'

V I I I .

Sluibena putovanja moraju bit i u 't i 'Ou ' pttnot permanentnog usavriavanja te

potreuamJ ii inanciiskim moguinostima ikole'

lx.

Zaposlenica/ik Skole pri ie odlaska na ekskurziju 0ednodnevnu/viSednevnu)

duina/an je: 
nie sedam dana prije odlaska predati pisani izvedbeni

;il"I"|Jl"'J:'; Ti$5'il;'1" ; ;"pisom u'iterja voditelja/pratiterja te

popisom djece' .. .-: :-.,^rr,ahi ntan i oroqram izleta/ekskurzije
- nakon odobrenja ravnatelja' pisani izvedbeni plan i program I

i lsiavit i u tajni3tvo Skole na urudibiranje' ' '  - '1
- u raiunovodstvu 

""l i"r" ']". 
t.", i i , urudibirane dokumentaciie podi' i

Putni nalog,
- ibavilestit i  satnliare o ootrebizamjene'

- ravnateliu dati povratnu informaciju o organizacij i zamlene'

- Oltiuput" za '"4 tamjenskom uiitelju

Po povratku s ekskurziie zaposlenica/ik je duZan postupiti sukladno toiki l l l  ove

Proceoure.
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X,



Postupak izdavanja naloga za sluibeni put, obraiun i isplata u (koli provodi se po sljedeioj
proceduri:

DUAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI
IZVRSENJE

POPRATNI
DOKUMENTI

ODGOVORN
osT ROK

Zaposlenik
iskazuje potrebu
za odlaskom na
sluibeni put

-fskazuju zahtjev za
s lu iben i  pu t  ip r i la iu  poz iv
il i  Plan program

usavrSavanja

Zaposlenici
ikole

Tijekom
godine

POZTV t l t  P lan

I  program
puta/struin
o8
usavrsavanja
/natjecanja

Prijedlog
upuiivanja
zaposlenika
s lu ;beniput

na

- Daje pri jedlog za sluibeni put
za potrebe obavljanja poslova
u interesu Skole
- Daje pri jedlog za struano
usavriavanje iz kataloga MZO-
a, AZOO ili koja pfovode
iupanijska struina vijeia, te za
druga usavriavanja
organizirana od strane struanih
udruga,
- Odobrava plan iprogram
izvanuiioniake nastave i ikole
u prirodi,
- Provjerava s raaunovoalom
da li je pri jedlog u skladu s
financijskim
planom/proraaunom,
- Ukoliko je u skladu daje
usmeni nalog radunovodstvu
za izdavanje naloga za
sluibeno putovanje i naiin
koriitenja pri jevoznog sredstva

Ravnatelj
ikole

Tijekom
godine

Otvaranje putnog
naloga

-Ravnatelj prosueduje tajniku na
urud:biranje
poziv/program/zahtjev i sl. od
zaposlenika koji  odlazi na sluibeni
put na koji stavlja oznaku:
odobrava ravnatel j  ikole, datum,
mjesto i potpis
- Po usmenom nalogu ravnatel ja
raiunovodstvo izdaje nalog za
sluibeni put, dodjel juje mu se
broj iupisuje ga u Knjigu putnih
naloga te mu odredluje akontacUu
za sluzbeniput

2  dana
pnJe
putovanja

/izni-mno
putnl
nalog se
moie
izdati
najkasnije
na  dan
putovanJa

Poziv l l i  Plan
ip rogram
puta/stru6n
og
usavrSavanja
/natjecanja



lzvjei6e o
sluibenom putu

] 
- Popunjava dijelove Naloga za

I sluibeni put (datum i vri jeme
polaska na sluibeni put, datum
i vri jeme dolaska sa slu:benog
puta, poaetno i zavrlno stanje
broji la (u km) te marku i
registarski broj vozila ako je
koristio osobni automobil),
- Prilaie dokumentaciju
potrebnu za obradun trojkova
putovanja (pr. putne karte za
osobu, karte za prijevoz
trajektom (za osobu i vozilo),
raaun za cestarinu, raiun za
tunelarinu, parkiranje, radun za
smjeitaj, radune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala,
aerodromska taksa, kotizacija,
prijevoz prtljage ako se
posebno naplaiuje, koriStenje
EaraZeJ,
- Sastavlja pisano izvjeide o
rezultatima sluibenog
putovanja, na izvjeiiu obvezno
treba navesti broj putnog
naloga za koji se podnosi
izvjeiie, datum podnoienja
izvjelda i potpis ravnatelja, ]
konkretan cil j  isvrhu sluibenog ]putar vr:jeme tra.ianja puta l

Zaposlenik
ikole
koji je bio na
sluibenom
putu

3 dana
od dana
povratka
s pula

Obradun
Naloga za
sluibeno
putovanje i
lzvjeade o
sluibenom
Putu

raiuna se od do mjesta rada il i
mjesta prebivalilta/boravilta
zaposlenika, ovisno o
okolnostima kretanja
zaposlenika na slu:beni put;
podatke o osiguranim
obrocima
- Sve to ovjerava svojim
potpisom

Kontrola i
Obraaun naloga
za sluibeno
putovanje

- Provodi formalnu i
matematiaku kontrolu naloga I
vjerodostojnosti pri loiene
dokumentacije,
- Obradunava trolkove
sluibenog puta prema vaieiim
zakonskim propisima,
provedbenim propisima
donesenim na temelju
zakonskih odredbi te
odredbama Kolektivnih
ugovora (TKU, KU za

Voditelj
raaunovodstva l  dan

Putni nalog
sa
dokumentac
uom



zaposlene u osnovnoikolskim
ustanovama, Pravilnik o
porezu na dohodak),
- Dostavlja obradunati nalog
zaposleniku na potpis kao
podnositelju ratuna sluibenog
pura/
- Obraiunati nalog daje na
potpis ravnatelju Skole

odobrenje za
isplatu putnog
naroSa

- Ravnatelj Skole provjerava
obraiunati putni nalog isvojim
potpisom dozvoljava po
navedenom nalogu
isplatu/povrat u odnosu na
isplaienu akontaciju

-prosljeduje obraaunati nalog u
raaunovodstvo na likvidaturu,
kontrolu i isplatu/povrat

Ravnatelj
(kole ls t idan

Putn ina log
sa
dokumentac
ijom

lsplata putnih
naloga

- Za odobreni putni nalog
isplata se vri i na teku6i raiun
zaposlenika

voditelj
l  dan

Putn ina log
sa
dokumentac
ljom

Evidencija isplate
-Evidentira isplatu u
radunovodstvenom sustavu

Voditelj
raaunovodstva

J-5 dana
po
dobiven
oj
potvrdi o
isplati

Procedura odlaska na sluibeni
stranicama Skole iOglasnoj plodi.

xl .
put dostupna je svim zaposlenicima na mreinim
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