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PROCEDURA
ODLASKA NA SLUŽBENI PUT  
U OŠ „ANTUN NEMČIĆ GOSTOVINSKI“ KOPRIVNICA
I. Zaposlenica/ik škole prije odlaska na službeni put dužna/an je: 
· ravnateljici škole najmanje sedam dana prije odlaska predati pisani zahtjev za odlazak na službeni put u kojem treba opisati svrhu službenog  puta te priložiti poziv za službeni put i popratne dokumente o troškovima smještaja, prijevoza, kotizacije, dnevnica iz kojih je vidljiv ukupan trošak službenog puta,
· nakon odobrenja ravnateljice, pisani zahtjev s prilozima dostaviti u tajništvo škole na urudžbeni zapisnik,

· u tajništvu škole podići putni nalog,

· obavijestiti satničare o potrebi zamjene,

· ravnateljici dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

· dati upute za rad zamjenskom učitelju.
II. Ravnateljica škole određuje kojim sredstvima će se putovati (u pravilu je to najjeftiniji javni prijevoz, ukoliko postoji mogućnost putovanja u mjesto javnim prijevozom, ili neki drugi ako je financijski povoljniji).

III. Po povratku sa službenog puta zaposlenik je dužan u roku od tri dana od završetka službenog puta:
· ravnateljici škole podnijeti pisano izvješće o realizaciji službenog putovanja,

·  u računovodstvo škole predati putni nalog na daljnju obradu. 
IV. Uz putni nalog potrebno je priložiti: 

· pisano izvješće o izvršenom putovanju (koje mora biti opsežno, čitko napisano, bez precrtavanja ili ispravljanja korektorom),
· potvrdu/uvjerenje o sudjelovanju na stručnom skupu (seminaru i sl.),
· putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz,
· račune vezane za službeno putovanje (smještaj i sl.).
V. Ukoliko je odobreno korištenje osobnog automobila, na poleđini putnog naloga (rubrika prijevozni troškovi) potrebno je upisati registraciju osobnog automobila te početno i završno stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvršen.
VI. Ako je zaposleniku, na vlastiti zahtjev, odobreno korištenje osobnog automobila do visine troškova javnog prijevoza, zaposlenik je sam dužan dostaviti vjerodostojnu potvrdu javnog prijevozna o visini cijene javnog prijevoza. 
Kopiju potvrde/uvjerenja o stručnom usavršavanju zaposlenik je dužan dostaviti i u tajništvo škole za personalni dosje zaposlenika.
VII. Učitelji i stručni suradnici dužni su nakon završetka službenog puta o stečenim 
znanjima i vještinama izvijestiti školsko stručno vijeće svoga predmeta, a po potrebi i Učiteljsko vijeće. 

VIII. Službena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavršavanja 
            te potrebama i  financijskim mogućnostima škole.

IX. Procedura odlaska na službeni put dostupna je svim zaposlenicima na mrežnim stranicama Škole i Oglasnoj ploči. 
           Ravnateljica Škole
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