
osNo\,NA Sror-R JANKA LESKovARA
PREGRADA

KLASA: 003-05120-0112
URBROJ : 22 1 4 -0 1 -3 80 -24 -20 -0 1

Pregrada, 23.6.2020.

Na temelju dlanka34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" br. 111/18.), dlanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti ,,Narodne novine", broj
78111,106112, 130113,19115 i 119/15) i dlanka 74. Statuta Osnovne Skole Janka Leskovara.
Pregrada, ravnateljica Skol e Ziger Zgela, prof. donosi:

PROCEDURU

ODLASKA NA SLUZBENI PUT

U OSNOM{OJ STOIT IANTE LESKOVARA. PREGRADA

I.
Zaposlenica.iik Skole prije odlaska na sluZbeni put duZna/an je:

- ravnatelj ici Skole najmanje tri dana prij e odlaska, iznimno neposredno prije puta.
predati pisani zahtjev za odlazak na sluZbeni put u kojem treba opisati svrhu
sluZbenog puta te priloZiti poziv za sluZbeni put i popratne dokumente o
tro3kovima smjeStaja, prijevoza, kotizacije, dnevnica iz kojih je vidljiv ukupan
tro5ak sluZbenog puta (PRILOG I ),

- nakon odobrenja ravnateljice u tajni5tvu Skole podiii putni nalog,
- obavijestiti satnidare o potrebi zamjene,
- ravnateljici dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,
- dati upute za rad zarilenskom uditelj u.

II.

Ravnatelj ica Skole odreduje kojim sredstvima ie se putovati (u praviluje to najj eftinij i javni
prijevoz, ukoliko postoji moguinost putovanja u mjesto javnim prijevozom, ili neki drugi ako
je financij ski povoljniji).

III.
Po povratku sa sluZbenog puta zaposlenik je duZan u roku od tri dana od zavr5etka

sluZbenog puta:
- u radunovodstvo Skole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom na

dalj nju obradu.,
- ravnateljici Skole podnijeti pisano izvje5ie o realizaciji sluZbenog putovanja

kada je uditelj pratitelj udenika.

IV.

Uz putni nalog potrebno je priloZiti:
- dodatno pisano izvje56e o izvr5enom putovanje ako u rubrici ,,izvje56e s puta"

na poledini putnog naloga nema dovoljno mjesta
- kopiju potvrde/uvj erenj e o sudjelovanju na strudnom skupu (seminaru i sl.),
- putnu kafiu ukoliko je odobrenjavni prijevoz,
- radune yezane za sluZbeno putovanje (smjeStaj i sl.).



V.

Ukoliko je odobreno kori5tenje osobnog automobila. na putni nalog (rubrika prijevozni
troSkovi) pofebnoje upisati registraciju osobnog automobila te podetno i zavr5no stanj e brojila
vozila kojim je prijevoz izvr5en.

VI.

Kopiju potvrde/uvjerenja o strudnom usavr5avanju zaposlenik je duZan dostaviti i u
tajniBtvo Skole za personalni dosje zaposlenika.

vII.
Uditelji i strudni suradnici duZni su nakon zavrietka sluZbenog puta o stedenim znanj ima

i vje5tinama izvijestiti Skolsko strudno vijeie svoga predmeta, a po potrebi i Uditeljsko vijeie
u dogovoru s ravnateljicom.

VIII.
SluZbena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavr5avanja te

potrebama i financijskim mogu6nostima Skole.

IX.

Zaposlenicay'ik Skole prije odlaska na izvanudionidku nastavu (ednodnevnu/ viSedne-
vnu) duZna,/an je:

- ravnateljici Skole najmanje sedam dana prije odlaska predati pisani izvedbeni
plan i program izletalekskurzije s popisom uditelja voditelj a/pratitelja te
popisom djece.

- nakon odobrenja ravnatelj ice u tajni5tvu Skole podiii putni nalog,
- obavijestiti satnidare o potrebi zamjene,
- ravnateljici dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene.
- dati upute za rad zamjenskom uditelju.

Po poviatku s ekskurzije zaposlenica./ik je duZan postupiti sukladno todki III. Ove
Procedure.

X.

Postupak izdavanjanaloga za slu2beni put. obraeun i isplata u Skoli provodi se po sljedeioj
proceduri:
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- Daje prijedlog za strudno
usavr5avanje iz kataloga
MZO-a, AZOO ili koja
provode Zupanij ska strudna
vijeia, te za dnlga
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za smjestaj, radune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala,
aerodromska taksa,
kotizacija, prijevoz prlljage
ako se posebno napladuje,
koriStenje garaZe),
- Sastavlja pisano izvje56e o
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- Obradunava tro5kove
sluZbenog puta prema
vazeclm zakonskim
propisima, provedbenim
propisima donesenim na
temelju zakonskih odredbi te
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Odobrenj e za
isplatu putnog
naloga

- Ravnatelj Skole provj erava
obradunati putni nalog i
svojim potpisom dozvoljava
po navedenom nalogu
isplatu,
proslj eduje obradunati nalog
u radunovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i
isplatu

Ravnatelj Skole Isti dan
Putni nalog
sa
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cijom

Isplata putnih
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- Isplaiuje putni nalog na
tekuii radun zaposlenika i
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Procedura odlaska
stranicama Skole i Oglasnoj

XI.
put dostupna je svim zaposlenicima na mreZnimna sluZbeni

plodi.



PRILOG 1

Ime i prezime djelatnika,/ce;

Ravnateljici Osnovne Skole Janka
Leskovara, Pregrada

Radno mjesto;

ZAHTJEV
za odobrenje sluZbenog puta

Datum i mjesto sluZbenog puta:

Svrhu sluzbenog puta:

Prilozi:

U Pregradi,

SluZbeni put odobrava ravnateljica Skole.

Vrsta pijevoza koji ie djelatnik koristiti:
a) javni prijevoz
b) vlastiti auto (model automobila i registracijska

oznaka'.

Potpis djelatnika:

c) vlastiti auto u visini karte javnog prijevoza

Odobrila ravnateljica:

Napomena: Odobreni zahtj ev predati u tajni5tvo Skole radi izdavanja putnog naloga.


