OSNOVNA SKOLA
»PAVAO BELAS*

Ilije Gregorica 28, Brdovec
10291 P. Brdovecko

KLASA: 401-05/19-01/2
URBROJ: 238/03-129-19-4
Brdovec, 30. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ br. 111/18.) i
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ,,Narodne
novine“, broj 95/19.) ravnatelj Osnovne Skole ,,Pavao Belas“ donosi:

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
U OSNOVNOJ SKOLI ,,PAVAO BELAS*

I.

Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na sluzbeni put duzna/an je:

od ravnatelja Skole najmanje tri dana prije odlaska, iznimno neposredno
prije puta, usmeno traZiti odobrenje za odlazak na sluZbeni put.
Zaposlenica/ik treba obrazloZiti svrhu sluzbenog puta i dati informacije o
troSkovima smjesStaja, prijevoza, Kotizacije, dnevnica iz kojih je vidljiv
ukupan troSak sluzbenog puta,

nakon odobrenja ravnatelja traZiti u tajniStvu izdavanje putnog naloga,

u tajniStvu $kole podi¢i putni nalog,

obavijestiti satniCara o potrebi zamjene,

ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

dati upute za rad zamjenskom ucitelju.

II.

Ravnatelj Skole odreduje kojim sredstvima ¢e se putovati.

I11.

Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je duZan u roku od tri dana od zavrSetka
sluzbenog puta:

ravnatelju Skole podnijeti pisano izvjeSée o realizaciji sluZbenog putovanja,
u racunovodstvo Skole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom
na daljnju obradu.

IV.

Uz putni nalog potrebno je priloZiti:

pisano izvje$ée o izvrSenom putovanju

potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na stru¢nom skupu (seminaru i slL),
putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz,

raune vezane za sluZzbeno putovanje (smjestaj i sL).



V.

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

VI

Ako je zaposleniku, na vlastiti 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 usavr$avanju zaposlenik je duZan dostaviti
i u tajniStvo Skole za personalni dosje zaposlenika.

VIL

Ucitelji i strucni suradnici duZni su nakon zavrSetka sluZzbenog puta o ste¢enim
znanjima i vjeStinama izvijestiti Skolsko stru¢no vijefe svoga predmeta, a po potrebi i
UCiteljsko vijece.

VIIL
Sluzbena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavr§avanja
te potrebama i financijskim moguénostima Skole.

IX.

Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na ekskurziju (jednodnevnu/viSednevnu)
duZna/an 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 satniare o potrebi zamjene,

- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom ucitelju.

Po povratku s ekskurzije zaposlenica/ik je duZan postupiti sukladno tocki III. Ove
Procedure.

X.

Postupak izdavanja naloga za sluZbeni put, obracun i isplata u Skoli provodi se po
sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE POPRATN
DIJAGRAM I
TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVOR ROK DOKUME
NOST NTI
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sa sluZzbenog puta, pocetno i
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XI.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i
Osnovne Skole ,,Pavao Belas“ dana 30.10.2019.

Ravnatelj

Andrej Pekli¢, dipl. uditelj




