Na temelju ¢lanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnim i srednjimskolama (NN br.
87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18 i 98/19),
Clanka 37. Zakona o ustanovama (NN br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08 1 127/19) i ¢lanka 54. Statuta
Osnovne Skole — Scuola elementare Dolac, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(NN, br. 111/18) i ¢lanka 8. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN, br.
95/19) , Ravnateljica Osnovne $kole — Scuola elementare Dolac 22. listopada 2019. godine donosi :

PROCEDURU
o izdavanju i obracunu naloga za sluzbena putovanja
(putnih naloga)

.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak odobravanja, izdavanja i obracuna naloga za
sluzbena putovanja (putnih naloga).

1.
Rijeci 1 pojmovni sklopovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovoj Proceduri odnose se jednako
na oba roda (muski i Zenski) i na oba broja (jedninu i mnozinu), bez obzira na to jesu li koristeni u
muskom ili zenskom rodu, odnosno u jednini ili mnozini.

M.
Naknada troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga obracunavaju se i
isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

V.
Faze postupka realiziraju se prema slijedecoj proceduri:
1ZVRSENJE
AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI PRILOZI
ZADUZENIJE ROK

-Radnici  usmeno  iskazuju

interes za sluzbeni put 1 prilazu

Poziv ili Plan i Program
Iskaz potrebe za | puta/stru¢nog usavrsavanje. Poziv ili Plan
odlaskom na -Nastavno  osoblje interes Tijekom I Program
sluzbeno iskazuje kod voditelja aktiva. Radnici kalendarske | puta/stru¢nog
putovanje -Ravnatelj svoj interes iskazuje godine usavrSavanje

Predsjedniku Skolskog odbora.
-Ostalo osoblje svoj interes
iskazuje Voditelju
racunovodstva.

-Osobe kojima se iskazuje
interes, iskaz interesa
preoblikuju u prijedlog kojeg




Prijedlog
upucivanja na
sluzbeno
putovanje

prosljeduju  na  razmatranje
odgovornim  osobama  radi
utvrdivanja slijedeceg:

a)da je prijedlog za sluzbeni put
od interesa Skole

b)da je prijedlog za struc¢no
usavrSavanje iz kataloga MZO,
AZOO ili  koja  provode
Zupanijska strucna vijeca, te za
druga usavrSavanja organizirana
od strane strunih  udruga
(UTIRUS, HZOS, HUROS i sl).
c)da je rije¢ o aktivnostima iz
plana i programa izvanucioni¢ne
nastave i Skole u prirodi.
-Provjerava s racunovodom da li
je prijedlog u skladu s
financijskim planom

-Ukoliko je u skladu sa
financijskim planom  daje
dozvolu da radnik u tajniStvu
zatrazi izdavanje putnog naloga
za sluzbeno putovanje

Ravnatelj i
voditelj
ra¢unovodstva

Tijekom
kalendarske
godine

Otvaranje putnog

naloga

-Tajnik u sustavu Riznice Grada
Rijeke otvara putni nalog i
popunjava nuzne podatke te
predaje putni nalog Ravnatelju
na potpis.

-Po  potpisu  putni  nalog
Ravnatelj vraca u tajniStvo te se
isti predaje radniku.

-U slucaju da se putni nalog
izdaje Ravnatelju, potrebno je da
pismeno odobrenje za otvaranje
putnog naloga izda Predsjednik
Skolskog odbora.

-U slucaju odsustva Ravnatelja,
putni nalog moZe potpisati osoba
koju on za to ovlasti, a u sluc¢aju
odsustva Predsjednika Skolskog
odbora Odobrenje  potpisuje
Zamjenik predsjednika Skolskog
odbora.

Tajnik

Najkasnije
na dan
putovanja

Poziv ili Plan
I Program
puta/stru¢nog
usavrSavanje

Izvjesce o
sluzbenom putu

-Popunjava dijelove naloga za
sluzbeni put (datum i vrijeme
polaska, datum i vrijeme
povratka)

-Prilaze dokumentaciju potrebnu
za obracun troSkova putovanja
(putna karta za osobu, karta za
prijevoz trajektom i sl).

Radnik koji je
bio na
sluzbenom

3 dana od
dana
povratka sa

Obracun
naloga za
sluzbeno
putovanje i




-Sastavlja pisano izvjes¢e o
rezultatima sluzbenog putovanja
ukljucuju¢i 1 podatke o wvrsti
smjestaja i osiguranim
obrocima.
-Sve to
potpisom.

ovjerava  svojim

putu

sluzbenog
puta

Izvjesce o
sluzbenom
putu

Kontrola i obrac¢un

formalnu i
kontrolu

naloga 1
priloZene

-Provodi
matematicku
obraCunatog
vjerodostojnost
dokumentacije.
-Obracunava troskove sluzbenog
puta prema vaze¢im zakonskim
propisima, provedbenim
propisima, te odredbama
Kolektivnih ugovora (Pravilnik
0 porezu na dohodak, TKU za
zaposlene u javnim sluzbama,
KU za zaposlene u
osnovnos$kolskim ustanovama
kao podnositelju naloga,
obrac¢unati se nalog dostavlja
radniku na potpis

-nakon S$to radnik potpiSe nalog
isti se daje na potpis Ravnatelju

\Voditelj
ra¢unovodstva

1dan

Putni nalog sa
dokumentacijom

Odobrenje
isplatu
naloga

za
putnog

Ravnatelj provjerava obracunati
putni nalog i svojim potpisom
odobrava isplatu po navedenom
nalogu, te isti prosljeduje
racunovodstvu na likvidaturu,
kontrolu i isplatu.

Ravnatelj

Isti dan

Stavljanje na
placanje troSkova
po putnom nalogu

Daje nalog putem Riznice Grada
Rijeke da se putni nalog isplati
na teku¢i racun radnika.

\Voditelj
ra¢unovodstva

1dan

Isplata
naloga

putnog

Grad Rijeka vrsi
tekuéi rac¢un radnika.

isplatu  na

Nadlezna
upravna tijela
Grada Rijeke

Evidentiranje
isplate putnog
naloga

Evidentira isplatu u
ra¢unovodstvenom sustavu.

\Voditelj
ra¢unovodstva

3-5 dana po
dobivenoj
potvrdi 0
isplati

Za aktivnosti predvidene Skolskim kurikulumom i Godignjim planom i programom ne primjenjuje
se prva faza ove Procedure, buduéi su predmetne aktivnosti redovna i obvezna radna zaduZenja
radnika sukladno predmetnim programskim aktima Skole.

V.




Ova Procedura ¢e biti objavljena na oglasnoj ploci i mreznim stranicama Skole.

VI.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjuje se od 01.sije¢nja 2020.godine.

KLASA:003-07/19-01/
URBRQOJ:2170-55-01-19-1
Rijeka, 22.listopada 2019.godine

Ravnateljica:

Dunja Kucan Nikoli¢, V.r.



