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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“,
broj 78/11,106/12, 130/13,19/15 i 119/15) i ¢lanka 99. Statuta Prve osnovne 3Kkole
ravnatelj $kole donosi:

PROCEDURU
ODLASKA NA SLUZBENI PUT

.
Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obratuna naloga za sluzbeno
putovanje radnika Skole.

1.
Naknade tro¥kova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obrauna putnog naloga
obratunavaju se i ispla¢uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

111
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mugkom rodu upotrijebljeni su neutralno
i odnose se i na muske i na Zenske osobe.

V.
Zaposlenik Skole prije odlaska na sluZbeni put duZan je:

- Izraditi Plan sluZbenih putovanja temeljem mogucih struénih usavrsavanja i u
Skolskom kurikulumu planiranih izleta ili terenskih nastava

- ravnatelju $kole najmanje pet dana prije odlaska, iznimno neposredno prije puta,
predati pisani zahtjev za odlazak na sluzbeni put na Obrascu 1. koji je sastavni dio
ove procedure

- nakon odobrenja ravnatelja, pisani zahtjev s prilozima dostaviti u tajnistvo $kole
na urudzbeni zapisnik,

- u tajnistvu $kole podici putni nalog,

- obavijestiti satni¢are o potrebi zamjene, te dati upute za rad zamjenskom ucitelju
i ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

V.
Ravnatelj Skole odreduje kojim sredstvima Ce se putovati (u pravilu je to najjeftiniji javni
prijevoz, ukoliko postoji mogu¢nost putovanja u mjesto javnim prijevozom, ili neki drugi
ako je financijski povoljniji).

VI
Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je duZan u roku od tri dana od zavrsetka
sluzbenog puta:
- ravnatelju Skole podnijeti pisano izvjesce o realizaciji sluzbenog putovanja,
- u ratunovodstvo $kole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom na
daljnju obradu.



VIL
Uz putni nalog potrebno je priloziti:
- pisano izvje$¢e o izvrSenom putovanju
- potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na stru¢nom skupu (seminaru i sl.),
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz
- racune vezane za sluzbeno putovanje (smjestaj i sl.).

VIIL
Ukoliko je odobreno koriStenje osobnog automobila, na poledini putnog naloga (rubrika
prijevozni tro$kovi) potrebno je upisati registraciju osobnog automobila te pocetno i
zavrsno stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvrSen.

IX.
Ako je zaposleniku, na vlastiti zahtjev, odobreno kori$tenje osobnog automobila do visine
troSkova javnog prijevoza, zaposlenik je sam duZan dostaviti vjerodostojnu Potvrdu
javnog prijevoznika o visini cijene javnog prijevoza.

X.
Ucitelji i stru¢ni suradnici duzni su nakon zavrsetka sluZzbenog puta o ste¢enim znanjima
i vjeStinama izvijestiti Skolsko stru¢no vijec¢e svoga predmeta, a po potrebi i Uciteljsko
vijece.

XL
SluzZbena putovanja moraju biti u skladu s Planom sluZbenih putovanja izradenom
na temelju Planova ucitelja pravovremeno dostavljenih ravnatelju, te potrebama i
financijskim moguénostima Skole.

XIL
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 ucitelja voditelja/pratitelja te popisom
djece,
- nakon odobrenja ravnatelja, pisani izvedbeni plan i program izleta/ekskurzije
dostaviti u tajniStvo Skole,
- u tajniStvu Skole podi¢i putni nalog,
- obavijestiti satnicare o potrebi zamjene, te dati upute za rad zamjenskom ucitelju
i ravnateljici dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,
Po povratku s ekskurzije zaposlenik je duZan postupiti sukladno to¢ki VI. Ove Procedure.

XIIL
Procedura odlaska na sluZbeni put dostupna je svim zaposlenicima na mreZnim
stranicama Skole i Oglasnoj plodi.

RAVNATEL]J:

Zvonko Ran,égajec, prof.
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U/’

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obra¢un i isplata u $koli provodi se po
sljedecoj proceduri:



