
Na temelju 6lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" br. 111118.), clanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti ,,Narodne novine", broj
78111 , 106112, 130/13, 19115 i 119115) i dlanka 100. Statuta Osnovne Skole OmiSalj ravnatelj
Skole donosi

PROCEDURU

ODLASKA NA SLUZBENI PUT

U OSNOVNOJ SKOLI OMISALJ

e lanak 1.
lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se na mu5ke i 2enske osobe.

elanak 2.
Zaposlenik Skole prije odlaska na sluZbeni put duZan je:

- ravnatelju Skole (a ravnatelj predsjedniku Skolskog odbora) najmanje sedam
dana prije odlaska, iznimno neposredno prije puta, predati pisani zahtlev za
odlazak na sluZbeni put u kojem treba opisati svrhu sluZbenog puta te prilo2iti
poziv za slu2beni put i popratne dokumente o troSkovima smje5taja, prijevoza,
kotizacije, dnevnica iz kojih je vidljiv ukupan tro5ak sluZbenog puta,

- nakon odobrenja ravnatelja (odnosno predsjednika Skolst<og odbora za
ravnatelja), pisani zahtjev s prilozima dostaviti u tajni5tvo Skole

- u tajni5tvu Skole podi6i putni nalog,
- obavijestiti satnicare o potrebizamjene,
- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizacijizamjene,
- dati upute za rad zamjenskom uditelju.

elanak 3.

Ravnatelj Skole odreduje kojim sredstvima 6e se putovati (u pravilu je to najjeftinijijavni
prijevoz, ukoliko postoji mogu6nost putovanja u mjesto javnim prijevozom, ili neki drugi ako je
financijski povoljniji).

elanak 4.
Po povratku sa sluZbenog puta zaposlenik je duZan u roku od tri dana od zavr5etka

sluZbenog puta:
- ravnatelju Skole podnijeti pisano izvje56e o realizacijisluZbenog putovanja,
- u radunovodstvo Skole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom na

daljnju obradu.
elanak 5.

Uz putni nalog potrebno je priloZiti:
- pisano izvjeS6e o izvr5enom putovanju (koje mora biti opse2no, 6itko

napisano, bez precrtavanja ili ispravljanja korektorom),
- potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na strudnom skupu (seminaru i sl.),
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz,
- radune vezane za sluZbeno putovanje (smje5taj i sl.).

elanak 6.

Ukoliko je odobreno kori5tenje osobnog automobila, na poledini putnog naloga (rubrika
prijevozni tro5kovi) potrebno je upisati registrac'rju osobnog automobila te pocetno i zavrSno
stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvr5en.



elanak 7.

Ako je zaposleniku, na vlastiti zahtjev, odobreno kori5tenje osobnog automobila do
visine tro5kova javnog prijevoza, zaposlenik je sam duZan dostaviti vjerodostojnu potvrdu
javnog prijevoznika o visini cijene javnog prijevoza.

Kopiju potvrde/uvjerenja o strudnom usavr5avanju zaposlenik je du2an dostaviti i u
tajni5tvo Skole za personalni dosje zaposlenika.

Olanak 8.

Uditelji i strudni suradnici duZni su nakon zavr5etka slu2benog puta o stedenim
znanjima ivje5tinama izvijestitiSkolsko strudno vije6e svoga predmeta, a po potrebi i Uciteljsko
vije6e.

elanak 9,
SluZbena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavr5avanja te

potrebama i financijskim mogu6nostima Skole.

Clanak 10.
Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na ekskurziju (ednodnevnu/vi5ednevnu)

du2na/an je:
- ravnatelju Skole najmanje sedam dana prije odlaska predati pisani izvedbeni

plan i programizletalekskurzije s popisom uditelja voditelja/pratitelja te popisom
djece,

- nakon odobrenja ravnatelja, pisani izvedbeni plan i program izleta/ekskuzije
dostaviti u tajni5tvo Skole,

- u tajni5tvu Skole podi6i putni nalog,
- obavijestiti satni6are o potrebizamjene,
- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizacijizamjene,
- dati upute za rad zamjenskom uditelju.

Po povratku s ekskurzije zaposlenica/ik je duZan postupiti sukladno todki lll. Ove
Procedure.

elanak 11.

Postupak izdavanja naloga za sluZbeni put, obradun i isplata u Skoli provodi se po sljede6oj
proceduri:
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organizirana od strane
strudnih udruga,
- Odobrava plan iprogram
izvanudionidke nastave i Skole
u prirodi,
- Provjerava s radunovodom
da lije prijedlog u skladu s
financijskim
planom/proradunom,
- Ukoliko je u skladu daje
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procjene ukupnih tro5kova
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isplatnica,
Potvrda o
primitku
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- Popunjava dijelove Naloga
za sluZbeni put (datum i

vrijeme polaska na sluZbeni
put, datum ivrijeme dolaska sa
sluZbenog puta, podetno i

zavr5no stanje brolila (u km) te
marku i registarski broj vozila
ako je koristio osobni
automobil),
- Prila2e dokumentaciju
potrebnu za obradun tro5kova
putovanja (pr. putne karte za
osobu, karte za prijevoz
trajektom (za osobu i vozilo),
radun za cestarinu, ra6un za
tunelarinu, parkiranje, ralun za
smje5taj, radune za ostale
izdatke - tezeNacija sjedala,
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prijevoz prtljage ako se
posebno napla6uje, kori5tenje
garaie),
- Sastavlja pisano izvje56e o
rezultatima sluZbenog
putovanja, na izvje56u
obvezno treba navesti broj
putnog naloga za koji se
podnosi izvje56e, datum
podnoSenja izvje56a i potpis
ravnatelja, konkretan cilj i

svrhu sluZbenog puta, vrijeme
trajanja puta raduna se od do
mjesta rada ili mjesta
prebival iSta/boraviSta
zaposlenika, ovisno o
okolnostima kretanja
zaposlenika na sluibeni put;
- Sve to ovjerava svojim
potpisom

Kontrola i

Obra6un naloga
za sluZbeno
putovanje

- Provodi formalnu i

matematidku kontrolu
obra6unatog naloga i

vjerodostojnosti priloZene
dokumentacije,
- Obradunava tro5kove
sluZbenog puta prema
va2e6im zakonskim propisima,
provedbenim propisima
donesenim na temelju
zakonskih odredbi te
odredbama Kolektivnih
ugovora (TKU, KU za
zaposlene u osnovno5kolskim
ustanovama, Pravilnik o
porezu na dohodak),
- Dostavlja obradunati nalog
zaposleniku na potpis kao
podnositelju ra6una sluZbenog
puta,
- Obradunati nalog daje na
potpis ravnatelju Skole

Voditelj
radunovodstv
a

1 dan

Putni nalog
SA

dokumentac
ijom

Odobrenje za
isplatu putnog
naloga

- Ravnatelj Skole provjerava
obradunati putni nalog i svojim
potpisom dozvoljava po
navedenom nalogu isplatu,
prosljeduje obradunati nalog u
radunovodstvo na likvidaturu,
kontrolu i isplatu

Ravnatelj
Skole
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dokumentac
tjom

lsplata putnih
naloga

- Daje nalog putem riznice da
se putni nalog isplati na tekuci
radun zaposlenika
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Evidencija isplate
-Evidentira isplatu u
racunovodstvenom sustavu

Voditelj
radunovodstv
a

3-5 dana
po
dobiven
oj
potvrdi o
isplati

ebnak 12.
St<ola moZe nadoknaditi tro5kove sluZbenog putovanja osobama koji nisu njezini zaposlenici
(upu6ivanje udenika na natjecanje, upu6ivanje roditelja na put radi obavljanja odredenih
poslova za Skolu, ugovori o djelu, autorski ugovori i sl.)
Uvjeti pod kojima se tim osobama mogu neoporezivo nadoknaditi tro5kovi sluZbenog
putovanja, utvrdeni su va2e6im poreznim propisima (Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o
porezu na dohodak).

elanak 13.
Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se od 16.06.2020. godine kada je i objavljena na
oglasnoj plodi i lnternet stranici Skole.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Odluka o sluZbenim putovanjima i putnim
tro5kovima (KLASA: 003-06/16-01/3, URBROJ 2142-06-02-16-3) od 03.05.2016. godine.

KLASA: 003-05120-0112
URBROJ : 21 42-06-01 -20-1
Omi5alj, 16.06.2020. godine


