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 100. Statuta Osnovne $kole Omisalj ravnatelj
Skole donosi

PROCEDURU
ODLASKA NA SLUZBENI PUT
U OSNOVNOJ SKOLI OMISALJ

Clanak 1.

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

Clanak 2.

Zaposlenik Skole prije odlaska na sluzbeni put duzan je:

ravnatelju $kole (a ravnatelj predsjedniku Skolskog odbora) najmanje sedam
dana prije odlaska, iznimno neposredno prije puta, predati pisani zahtjev za
odlazak na sluzbeni put u kojem treba opisati svrhu sluzbenog puta te priloziti
poziv za sluzbeni put i popratne dokumente o troSkovima smjestaja, prijevoza,
kotizacije, dnevnica iz kojih je vidljiv ukupan tro$ak sluzbenog puta,

nakon odobrenja ravnatelia (odnosno predsjednika Skolskog odbora za
ravnatelja), pisani zahtjev s prilozima dostaviti u tajnistvo skole

u tajnistvu Skole podiéi putni nalog,

obavijestiti satni¢are o potrebi zamjene,

ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

dati upute za rad zamjenskom ugitelju.

Clanak 3.

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

Clanak 4.

Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je duzan u roku od tri dana od zavr$etka
sluzbenog puta:

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

Clanak 5.

Uz putni nalog potrebno je priloziti:

pisano izvjeS¢e o izvrSenom putovanju (koje mora biti opsezno, dcitko
napisano, bez precrtavanja ili ispravljanja korektorom),

potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na stru¢nom skupu (seminaru i sl.),

putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz,

raéune vezane za sluzbeno putovanje (smjestaj i sl.).

Clanak 6.

Ukoliko je odobreno kori$tenje osobnog automobila, na poledini putnog naloga (rubrika
prijevozni troSkovi) potrebno je upisati registraciju osobnog automobila te poéetno i zavrsno
stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvrsen.



Clanak 7.

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.

Kopiju potvrde/uvjerenja o struénom usavr§avanju zaposlenik je duzan dostaviti i u
tajniStvo Skole za personalni dosje zaposlenika.

Clanak 8.

UCitelji i struéni suradnici duzni su nakon zavr$etka sluZzbenog puta o steenim
znanjima i vjestinama izvijestiti $kolsko stru¢no vije¢e svoga predmeta, a po potrebi i Ugiteljsko
vijece.

Clanak 9.

Sluzbena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavr$avanja te
potrebama i financijskim moguénostima $kole.

Clanak 10.
Zaposlenicalik 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 tajnidtvo skole,

- U tajnistvu Skole podi¢i putni nalog,

- obavijestiti satni€are o potrebi zamjene,

- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom ucitelju.

Po povratku s ekskurzije zaposlenicalik je duzan postupiti sukladno togki Ill. Ove
Procedure.

Clanak 11.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obradun i isplata u $koli provodi se po sliedeéoj
proceduri:
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Clanak 12.

Skola moze nadoknaditi trogkove sluzbenog putovanja osobama koji nisu njezini zaposlenici
(upucivanje uCenika na natjecanje, upucivanje roditelja na put radi obavljanja odredenih
poslova za 8kolu, ugovori o djelu, autorski ugovori i sl.)

Uvjeti pod kojima se tim osobama mogu neoporezivo nadoknaditi trogkovi sluzbenog
putovanja, utvrdeni su vazeéim poreznim propisima (Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o
porezu na dohodak).

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