Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
(Narodne novine, 87/08., 86/09., 92/10., 105/10.. 90/11., 5/12., 16/12., 86/12.. 126/12., 94/13..
152/14.,7/17. 1 68/18.) i ¢lanka 57. Statuta Srednje $kole Dragutina StraZimira Sveti Ivan
Zelina, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18)
1 ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine.
broj 95/19), ravnateljica Srednje $kole Dragutina StraZimira, dana 31. listopada 2019. godine
donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

I

Ovom Procedurom propisuje se na¢in 1 postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Instituciji.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troskova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u
skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Instituciju ili putuje na
drugo odrediste vezano uz rad Institucije ili sudjelovanje u radu povjerenstava Institucije.

1.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno 1 odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

I
Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:
Zaposlenik Skole prije odlaska na sluzbeni put duzan je:

- od ravnatelja Skole, (a ravnatelj od predsjednika Skolskog odbora) najmanje tri dana
prije odlaska, iznimno neposredno prije puta, zatraziti usmeno odobrenje za odlazak
na sluzbeni put:

- nakon odobrenja, u tajnidtvu Skole prijaviti putovanje radi upisa u Knjigu putnih
naloga, te priloziti poziv za sluzbeni put i popratne dokumente o troskovima
smjestaja,. prijevoza, dnevnica, kotizacije i sl, radi okvirnog izratuna troska
sluzbenog puta:

- tajnik ispunjava putni nalog s podacima o putu (ime i prezime, datum odlaska, mjesto
u koje se putuje, svrha puta, trajanje puta, evidencijski broj, naziv poslodavca i
datum izdavanja putnog naloga) i tako ispunjen putni nalog odnosi ravnatelju na
konaéno odobrenje i potpis (odnosno predsjedniku Skolskog odbora za ravnatelja);

- prije odlaska na put potrebno je obavijestiti voditelja smjene o potrebi zamjene;

- dati upute za rad zamjenskom nastavniku;

- putni nalog sacuvati do povratka s puta.

V.
Ravnatelj moZe zaposleniku naloZziti sluzbeno putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika.
ako je sluZbeno putovanje neophodno za obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog mjesta
zaposlenika.

V.
Ravnatelj Skole odreduje kojim sredstvima ¢e se putovati (u pravilu je to vlastiti automobil ili
javni prijevoz, ukoliko postoji moguénost koristenja istog) ili neki drugi ako je financijski
povoljniji.



VI
Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma. zaposleniku se isplacuje odobreni iznos predujma.

VIL.
Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je duzan u roku od tri (3) dana od zavrietka
sluzbenog puta:
- stru¢nom suradniku pedagogu podnijeti pisano izvjeSée o realizaciji sluzbenog
putovanija,
- u tajnistvo Skole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom
- ispuniti to¢no vrijeme polaska i povratka radi utvrdivanja broja sati provedenih na
putu.

VIII.
Uz putni nalog potrebno je prilozZiti:
- pisano izvjeSée 0 izvrsenom putovanju;
- potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na struénom skupu (seminaru i sl.),
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz;
- ratune vezane za sluzbeno putovanje (smjestaj, kotizacija i sl.).

IX.
Ukoliko je odobreno koridtenje osobnog automobila, na poledini putnog naloga (rubrika
prijevozni troskovi) potrebno je upisati marku i registraciju osobnog automobila. te pocetno i
zavrsno stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvrSen ili podatke preuzeti s internetske
stranice HAK-a.

X.
Ako je zaposleniku. na vlastiti zahtjev, odobreno koritenje osobnog automobila do visine
troSkova javnog prijevoza, zaposlenik je sam duzan dostaviti potvrdu ili ispis cijene javnog
prijevoznika za mjesto putovanja.

XI.
Nastavnici i struéni suradnici duzni su nakon zavrietka sluzbenog puta o steCenim znanjima i
vieStinama izvijestiti Skolsko struéno vijecée svoga predmeta. a po potrebi i Nastavnitko
vijece.

XIL
Sluzbena su putovanja planirana u Godidnjem planu i programu rada Skole radi stru¢nog
usavrsavanja zaposlenika prema potrebama i financijskim moguénostima Skole.
Prije svakog odobrenja sluzbenog puta, ravnatelj provjerava izvor sredstava iz kojih ¢e se
sluzbeni put financirati, te postoji li osnova i potreba za isplatu akontacije tros§kova sluzbenog
puta.

XIII.
Zaposlenik Skole prije odlaska na ekskurziju ili izvanué¢ioni¢ku nastavu duzan je:

- ravnatelju Skole najmanje sedam dana prije odlaska predati pisani izvedbeni plan i
program izleta/ekskurzije s popisom nastavnika voditelja/pratitelja te popisom djece;

- nakon usmenog odobrenja ravnatelja, u tajnistvo Skole prijaviti putovanje radi upisa
u Knjigu putnih naloga, te se ispunjeni putni nalog predaje ravnatelju na potpis;

- ako troSkove takvog putovanja placa druga pravna osoba, zaposlenik je to duZan
naglasiti i u racunovodstvu priloziti Ugovor o poslovnoj suradnji s tom pravnom
osobom ili neki drugi dokument kojim to dokazuje;



- obavijestiti voditelja smjene o potrebi zamjene;
- dati upute za rad zamjenskom nastavniku.

Po povratku s ekskurzije zaposlenik je duzan postupiti sukladno to¢ki VII. ove Procedure.

XIV.

Obradene 1 ovjerene putne naloge voditelj ratunovodstva po nalogu ravnatelja isplacuje
najmanje jednom. a po potrebi i vise puta mjeseéno na tekuée raCune zaposlenika.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obradun i isplata u Skoli prikazan je u ovoj

tablici:
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ZAVRSNE ODREDBE

XV.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se na web stranici Skole i

oglasnoj plo¢i.

U Svetom Ivanu Zelini, 31. listopada 2019. godine

KLASA:401-01/19-01/1
URBROJ:238-30-62-01-19-1

Ravnateljica Skole:

Mo, Lo —

~* Martina Zerec, prof.




