OSNOVNA SKOLA SRDOCI U RIJECI

HR-51000 RIJEKA, ANTE MODRUSANA 33, tel.625-950; tel /ffax: 625-797
e-mail: ossrdoci@skole.htnet.hr

PROCEDURA

IZDAVANJA 1 OBRA(VIUNA:VANJA PUTNIH NALOGA
U OSNOVNOJ SKOLI SRDOCI



KLASA: 003-02/19-01/07
URBROJ: 2170-55-01-19-02

Rijeka, 30. listopada 2019. godine

Na temelju odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) i ¢lanka 54. Statuta osnovne 8kole Srdo¢i Rijeka, Ante
ModruSana 33, OIB:38366490894, ravnatelj mr.sc. Ivan Vuki¢, donosi sljedeéu

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA U OS SRDOCI

; Clanak 1.
Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na sluzbeni put duzna/an je:

- ravnatelju Skole najmanje pet dana prije odlaska, iznimno neposredno prije puta,
podnijeti zahtjev za odlazak na sluzbeni put 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 ravnatelja zahtjev s prilozima uputiti tajnistvu $kole radi izrade
putnog naloga,

- utajniStvu Skole podi¢i putni nalog i odnijeti ga ravnatelju na potpis,

- obavijestiti pravovremeno satni¢ara o potrebi zamjene,

- ravnatelju ili pedagoginji dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute i eventualno potreban materijal za rad zamjenskom ucitelju.

Clanak 2.
Ravnatel] Skole odreduje kojim sredstvima ¢e se putovati vodeéi se nacelom
ekonomicnosti.

Clanak 3.
Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je duzan u roku od tri dana od zavrSetka
sluzbenog puta:
- ravnatelju Skole podnijeti pisano izvjesce o realizaciji sluzbenog putovanja,

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

Clanak 4.
Uz putni nalog potrebno je priloziti:
- pisano izvjescée o izvr§enom putovanju (koje mora biti opsezno, ¢itko napisano,
bez precrtavanja ili ispravljanja korektorom),
- potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na stru¢nom skupu (seminaru i sl.),
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz,
- raCune vezane za sluzbeno putovanje (smjestaj i sl.).

Clanak 5.
Ukoliko je odobreno koristenje osobnog automobila, na poledini putnog naloga (rubrika
prijevozni troSkovi) potrebno je upisati registraciju osobnog automobila te pocetno i zavrino
stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvrSen.



Clanak 6.

Ako je zaposleniku, na vlastiti zahtjev, odobreno koristenje osobnog automobila do

visine troSkova javnog prijevoza, zaposlenik je sam duzan dostaviti vierodostojnu 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.

Clanak 7.
Ucitelji i stru¢ni suradnici duzni su nakon zavr$etka sluzbenog puta o ste¢enim znanjima
1 vjeStinama izvijestiti Skolsko struéno vijece svoga predmeta, a po potrebi i Ugiteljsko vijeée.

Clanak 8.
Sluzbena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavrSavanja te
potrebama i financijskim moguénostima §kole.

Clanak 9.
Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obra¢un i isplata u $koli provodi se po
sljede¢oj proceduri:
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Clanak 10.

Ova Procedura stupa na snagu danom njezina donosenja.

Ova procedura dostupna je svim zaposlenijgi




