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, 119/15, 95/19) i ¢lanka 102. Statuta Osnovne Skole Petra Preradovic¢a Pitomaca, ravnatelj
Skole, 28. listopada 2019. donosi:

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracuna naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenika Skole.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se jednako na muske i Zenske osobe.

Zaposlenik Skole prije odlaska na slubeni put duzna/an je:

- ravnatelju $kole najmanje 7 dana prije 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 troSkovima smjestaja, prijevoza,
kotizacije, dnevnica iz kojih je vidljiv ukupan trosak sluzbenog puta,

- utajniStvu Skole podiéi putni nalog,

- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom ucitelju.

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

V.
Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je duzan u roku od pet dana od zavrsetka sluzbenog puta:

- u racunovodstvo Skole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom na daljnju
obradu.



Uz putni nalog potrebno je priloziti:

- pisano izvjeSce o izvrSenom putovanju
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz
- raCune vezane za sluzbeno putovanje (smjestaj i sl.).

VL.

Ukoliko je odobreno koriStenje osobnog automobila, na putnom nalogu (rubrika prijevozni troskovi)
potrebno je upisati registraciju osobnog automobila te pocetno i zavr$no stanje brojila vozila kojim je

prijevoz izvrSen.

VILI.

Ako je zaposleniku, omogucen javni prijevoz, a on ipak zZeli koristiti osobni automobil na vlastiti
zahtjev, odobrava mu se koristenje osobnog automobila do visine troskova javnog prijevoza.

VIII.

Sluzbena putovanja moraju biti u skladu s planom usavrSavanja te potrebama i financijskim

moguénostima Skole.

IX.

Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na ekskurziju (jednodnevnu/visednevnu) duzna/an

je:

- ravnatelju $kole 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,

- utajnistvu skole podici putni nalog.

Po povratku s ekskurzije zaposlenica/ik je duzan postupiti sukladno to¢ki IV. ove Procedure.

X.
Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obradun i isplata u Skoli provodi se po sljede¢oj
proceduri:
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Prijedlog 9 ) o
upuéivanja druga usavrSavanja organizirana | o natej
zaposlenika na od strane stru¢nih udruga, Skole Tijekom
sluzbeni put - Odobrava plan i program godine

izvanucionic¢ke nastave i Skole u

prirodi,

- daje usmeni nalog tajniku za

izdavanje naloga za sluzbeno

putovanje i naéin koristenja

prijevoznog sredstva

) 3 dana prije

putovanja/iz
nlrlnno PUtT | poziv ili Plan

Otvaranje putnog | _ p, ysmenom nalogu ravnatelja | Tainik Efozg iszedati I program
naloga izdaje nalog za sluzbeni put, najkasnije p uta/svtruénf)g

dodjeljuje mu se broj i upisuje ga e dain usavisavanja/

u Knjigu naloga putovanja natjecanja

- Popunjava dijelove Naloga za

sluzbeni put (datum i vrijeme Obradun
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ako se posebno naplacuje,

korisStenje garaze),

- Sastavlja pisano izvjesée o
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XIlI.

Procedura odlaska na sluzbeni put dostupna je svim zaposlenicima na mreznim Stranicama
Skole i Oglasnoj plogi.
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