GLAZBENA SKOLA FRANJE KUHACA OSIJEK
OSIJEK

KLASA: 003-05/19-01/3
URBROJ: 2158-51-01-19-1
Osijek, 25.10.2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 111/18.),
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ,,Narodne novine®, br.
78/11., 106/12., 130/13., 19/15. 1 119/15.) i ¢lanka 51. Statuta Glazbene Skole Franje Kuhaca
Osijek ravnateljica skole donosi:

PROCEDURU
ODLASKA NA SLUZBENI PUT
U GLAZBENOJ SKOLI FRANJE KUHACA OSIJEK

l.

Procedura odlaska na sluzbeni put u Glazbenoj skoli Franje Kuhaca Osijek (u daljnjem
tekstu: procedura) propisuje nacin i postupak izdavanja te obrac¢una naloga za sluzbeno putova-
nje zaposlenika Glazbene §kole Franje Kuhaca Osijek (u daljnjem tekstu: §kola) i ostalih osoba
koje skola $alje na sluzbeni put za obavljanje poslova u interesu Skole.

.
Izrazi koji se koriste u ovoj proceduri u muskom rodu su neutralni i odnose se jednako
na muske i na Zenske osobe.

II.
Naknade troskova sluZzbenog putovanja iz obrauna putnog naloga obracunavaju se i
isplacuju sukladno pozitivnim propisima koji reguliraju radno pravo i financijsko poslovanje.
Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole obracuna-
vaju se i ispla¢uju sukladno poreznim propisima, propisima koji ureduju obvezne odnose i in-
ternim aktima Skole, te se ova procedura na odgovarajuci na¢in primjenjuje i na te osobe.

V.
Osobe iz Clanka I. ovog Clanka prije odlaska na sluzbeni put duzne su:

- ravnateljici §kole (a ravnateljica predsjedniku Skolskog odbora) najmanje sedam
dana prije odlaska, iznimno neposredno prije puta, predati pisani zahtjev za od-
lazak na sluzbeni put u kojem treba opisati svrhu sluzbenog puta te priloZiti
poziv za sluzbeni put 1 popratne dokumente o troSkovima smjestaja, prijevoza,
kotizacije, dnevnica iz kojih je vidljiv ukupan troSak sluZzbenog puta;

- nakon odobrenja ravnateljice (odnosno predsjednika Skolskog odbora za ravna-
teljicu), pisani zahtjev s prilozima dostaviti u tajnistvo skole na urudzbeni zapis-
nik;

- utajniStvu Skole podi¢i putni nalog;

- obavijestiti satnicara 0 potrebi zamjene;

- ravnateljici dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene;

- dati upute za rad zamjenskom nastavniku.

V.

Ravnateljica skole odreduje kojim prijevoznim sredstvima ¢e se putovati.

U pravilu je to najjeftiniji javni prijevoz ukoliko postoji mogucnost putovanja u mjesto
javnim prijevozom. Ako ne postoji organizirani javni prijevoz moze se odobriti i drugi vid
prijevoza koji se naknaduje u visini cijene karte javnog prijevoza.

Ukoliko postoji organizirani javni prijevoz ravnateljica moze na troSak Skole odobriti i
neki drugi prijevoz samo u sluc¢aju ako je na taj na¢in ukupni troSak sluzbenog puta za $kolu
financijski povoljniji.



VI.
Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je duzan u roku od tri dana od zavrSetka
sluzbenog puta:
- ravnateljici Skole podnijeti pisano izvjeSce o realizaciji sluzbenog putovanja;
- u racunovodstvo Skole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom na
daljnju obradu.

VII.
Uz putni nalog potrebno je priloziti:
- pisano izvjeS¢e o obavljenom putovanju (koje mora biti opsezno i citko
napisano bez precrtavanja ili ispravljanja korektorom);
- potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na stru¢nom skupu (seminaru i sl.);
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz;
- racune vezane za sluzbeno putovanje (za smjesta;j i sli¢no).

VIII.
Ukoliko je odobreno koriStenje osobnog automobila, na poledini putnog naloga (rubrika
prijevozni troskovi) potrebno je upisati registraciju osobnog automobila te pocetno i zavr$no
stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvrSen.

IX.

Ako je zaposleniku, na njegov osobni 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 personalni dosje zaposlenika.

X.
Ucitelji 1 stru¢ni suradnici duzni su nakon zavrSetka sluzbenog puta o ste¢enim znanjima
i vjeStinama izvijestiti $kolsko stru¢no vijeée svoga predmeta, a po potrebi i Nastavni¢ko vijece.

XI.
Sluzbena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavrSavanja te
potrebama 1 financijskim moguénostima Skole.

XII.

Zaposlenik skole prije odlaska na ekskurziju (jednodnevnu / visednevnu) duzan je:

- ravnateljici Skole najmanje sedam dana prije odlaska predati pisani izvedbeni
plan i program izleta / ekskurzije s popisom ucitelja voditelja / pratitelja te popi-
som ucenika,

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

- u tajnistvu Skole podi¢i putni nalog,

- obavijestiti satni¢ara 0 potrebi zamjene,

- ravnateljici dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom ucitelju.

Po povratku s ekskurzije zaposlenica/ik je duzan postupiti sukladno tocki VI. ove
procedure.



sljedecoj proceduri:

XIII.
Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata u skoli provodi se po

IZVRSENJE POPRATNI
R OPIS AKTIVNOSTI ODGO- oK | DOKUMEN-
VORNOST Tl
Iskazivanje pot- | Iskazivanje zahtjeva za sluz- | Zaposlenik | Tijekom Poziv ili Plan
rebe za odlazak | beni put uz prilaganje poziva | - u pravilu | godine I program pu-
na sluzbeni put | ili Plana programa puta/ stru¢- | najkasnije 7 ta / struénog
od strane zapos- | nog usavrsavanja dana prije usavrSavanja
lenika odlaska na / natjecanja
sluzbeni put
Opravdano
iznimno i
kasnije

osobni automobil)

Prijedlog upuci- | - Davanje prijedloga za sluz- | Ravnateljica | .. Poziv ili Plan
. . . T I Tijekom )
vanja zaposleni- | beni put za potrebe obavljanja | skole : I program pu-
v ! P godine y
ka na sluzbeni poslova u interesu skole; ta / struénog
put - Davanje prijedloga za struc¢- usavrSavanja
no usavrSavanje iz kataloga / natjecanja
MZ0O-a, AZOO, za stru¢no
usavr$avanje koje provode zu-
panijska strucna vijeca, te za
druga usavr$avanja koje orga-
niziraju stru¢ne udruge;
- Odobravanje plana i progra-
ma izvanucioni¢ke nastave i
Skole u prirodi,
- Provjera s racunovodom da li
je prijedlog u skladu s finan-
cijskim planom/proracunom,
- Davanje usmenog naloga taj-
niku za izdavanje naloga za
sluzbeno putovanje i odredi-
vanje prijevoznog sredstva
Otvaranje -Ravnateljica prosljeduje taj- | Tajnik 2 dana pri- | Poziv ili Plan
putnog naloga niku poziv/program/zahtjev i je putova- | i program pu-
sl. od zaposlenika koji odlazi nja ta/strucnog
na sluzbeni put na koji stavlja Iznimno usavrSavanja/
oznaku:odobrava ravnateljica, putni na- | natjecanja
datum, mjesto i potpis log moze
-Prema usmenom nalogu rav- se izdati
nateljice izdavanje naloga za najkasnije
sluzbeni put, dodjeljivanje na dan pu-
broja i upisivanje u Knjigu tovanja
putnih naloga
Izvjesce o -Popunjavanje dijelova Nalo- | Zaposlenik | 3 dana od | Obracun
sluzbenom putu | ga zasluzbeni put (datum i vri- | Skole koji je | dana pov- | Naloga za
jeme polaska na sl. put, datum | bio na sluz- | ratka sa sluzbeno
i vrijeme dolaska sa sl. puta, | benom putu | sluzbenog | putovanje i
pocetno i zavr$no stanje bro- puta Izvjesée o
jila u km, te marka i registars- sluzbenom
ki broj vozila ako je koristen putu




-Prilaganje dokumentacije po-
trebne za obracun troskova
putovanja (npr. putne karte za
osobu, karte za prijevoz tra-
jektom (za osobu i vozilo), ra-
¢un za cestarinu, racun za tu-
nelarinu, racun za parkiranje,
racun za smje$taj, racuni za
sve ostale izdatke kao §to su
rezervacija sjedala, aerodrom-
ska taksa, kotizacija, prijevoz
prtljage ako se posebno napla-
¢uje, koriStenje garaze i sl.),

- Sastavljanje pisanog izvjesca
o rezultatima sluzbenog puto-
vanja (obvezno treba sadrza-
vati broj putnog naloga za koji
se podnosi izvjesce, datum
podnosenja izvjesc¢a, konkre-
tan cilj i svrhu sluzbenog pu-
ta, vrijeme trajanja puta koje
se racuna od mjesta rada ili
mjesta prebivalista / boravista
zaposlenika ovisno o okolnos-
tima kretanja zaposlenika na
sluzbeni put, podatke o0 osigu-
ranim obrocima

-Zaposlenik izvjestaj ovjerava
svojim vlastoru¢nim potpisom

Kontrola i
obracun naloga
za sluzbeno
putovanje

- Provodenje formalne i
matemati¢ke kontrolu obracu-
natog naloga i vjerodostoj-
nosti prilozene dokumentaci-
Je,

-Obracunavanje troskova
sluZzbenog puta prema vaZze-
¢im zakonskim propisima,
provedbenim propisima done-
senim na temelju zakonskih
odredbi te odredbama Kolek-
tivnih ugovora (TKU, KU za
zaposlene u srednjoskolskim
ustanovama, Pravilnik o pore-
zu na dohodak),

-Dostavljanje obracunatog na-
log zaposleniku na potpis kao
podnositelju racuna sluzbenog
puta i ravnateljici

Voditelj

rac¢unovods-
tva

1 dan

Putni nalog
sa prateCom
dokumentaci-
jom

Odobrenje za is-
platu putnog na-
loga

-Ravnateljica skole provjerava
obracunati putni nalog i Svo-
jim potpisom odobrava ispla-
tu po navedenom nalogu koji
prosljeduje u racunovodstvo
na likvidaturu, kontrolu i is-
platu

Ravnateljica
Skole

Isti dan

Putni nalog
Sa prateCom
dokumentaci-
jom




Isplata putnog - Davanje nalog putem riznice | Voditelj 1dan Putni nalog
naloga za isplatu putnog naloga na racunovods- Sa prate¢om
tekuci racun zaposlenika tva dokumentaci-
jom

Evidencija - Evidentiranje isplate u racu- | Voditelj 3-5dana
isplate novodstvenom sustavu ratunovods- | po dobive-

tva noj potvrdi

o isplati

XIV.

Procedura odlaska na sluzbeni put objavljuje se na mreznoj stranici skole, ¢ime se
smatra da su svi upoznati s njezinim odredbama.

Ravnateljica:
Suncana Basi¢, prof.
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