Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18),
odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 95/19 ) i ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole Smiljevac -
Zadar, ravnatelj donosi -

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ova procedura propisuje postupak izdavanja putnih naloga za sluZbeno putovanje
zaposlenika Osnovne §kole Smiljevac.

Clanak 2.
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje po
nalogu ovlastene osobe sa svrhom izvr$enja zadace odnosno pohadanja seminara, konferencija,
pratnja uCenika na natjecanja, izleti, ekskurzije i sl. izvan mjesta rada.

Sluzbeno putovanje moZe biti u zemlji i u inozemstvo.

Clanak 3.
Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokrice tros$kova nastalih za vrijeme
sluzbenog putovanja.
Kada je zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje vezano za obavljanje poslova iz
djelokruga svoje ustrojstvene jedinice, pripada mu puna naknada prijevoznih troskova,
dnevnice i naknada punog iznosa hotelskog ratuna za noéenje.

Clanak 4.
U izdatke za smjestaj priznaju se izdaci za nocenje s doruckom, a ostali izdaci za hranu
se podmiruju iz dnevnica.
TroSkovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta
(hotelski racun, racun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba i sl.).
Ukoliko je zaposleniku osiguran odgovarajuci smjestaj, nema pravo na naknadu rauna
za nocenje.

Clanak 5.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su
nastali od mjesta rada do mjesta na koje je zaposlenik upucen radi obavljanja zadace.

Izdaci za prijevoz Na sluzbenom putovanju obracunavaju se u visini cijene prijevoza
onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluZzbeno putovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju
prilaze uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, raun o plaéenoj cestarini,
mostarini, tunelarini i sl.).

Za troskove prijevoza koji su osigurani, odnosno koje ne snosi zaposlenik koji se upuéuje
na sluzbeno putovanje, zaposlenik nema pravo na naknadu.

Prilikom sluzbenoga putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom,
zaposlenik moze koristiti privatni automobil, ali ima pravo naplatiti isklju¢ivo troSak javnog
prijevoza navedenog u putnom nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne karte koju izdaje
ovlasteni javni prijevoznik.



Clanak 6.
Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u sluzbene svrhe ima pravo
na naknadu za koriStenje privatnog automobila u visini utvrdenoj Odlukom Vlade RH.

Pri koriStenju privatnog automobila u svrhe sluzbenog putovanja, na Putnom nalogu se
obvezno navodi registarska oznaka 1 marka automobila, te poetno i zavr$no stanje brojila (stanje
brojila u trenutku kretanja na put te zavr§no stanje brojila nakon povratka s puta).

Clanak 7.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uveéane troskove
Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluZi za pokrice troskova
prehrane tijekom sluzbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz u mjestu u koje je upucen.

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za putovanja iz mjesta
rada ili prebivaliSta odnosno uobiCajenog boravi§ta zaposlenika koji se upuéuje na sluzbeno
putovanje u drugo mjesto radi obavljanja odredenih zadaca.

Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak
obracunava za putovanja na odredista koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili
prebivaliSta odnosno uobiCajenog boravista zaposlenika. Dnevnica se ispla¢uje u punom ili
umanjenom iznosu.

Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati
provedenih na putu.

Clanak 8.

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati potpisan, pe¢atom
ovjeren i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrzaju, u pravilu u originalu, a u
hitnim slu¢ajevima nalog za sluzbeno putovanje moze se poslati zaposleniku putem faxa ili
skeniran putem elektronicke poste.

Putni nalog popunjava tajnik skole.

U slu¢aju da zaposlenik sam inicira sluzbeno putovanje u inozemstvo ili u zemlji duze od
jednog dana, te ne postoje sluzbeni pozivi za takvo putovanje, zaposlenik je duzan uz popunjeni
nalog priloZiti pisano obrazlozenje planiranog putovanja. U obrazloZenju se navodi svrha i
opravdanost sluzbenog putovanja, koristi odlaska na put, procjena troskova i sl, a u svrhu
objektivne procjene odobravatelja o opravdanosti predlozenog putovanja.

Clanak 9.

Po povratku sa sluZzbenog putovanja zaposlenik je duzan popuniti Putni radun (straznju
stranu Putnog naloga) u dijelu trazenih podataka (ime i prezime, zvanje, duznost, trajanje puta,
obracun dnevnica, prijevoznih i ostalih troSkova, mjesto, datum i broj priloga) te podnijeti pisani
izvjestaj o izvrSenju zadace u roku od 3 dana. Izvjesce se pise na posebnom papiru kao zaseban
dokument, potpisuje ga zaposlenik koji podnosi izvjesée i to je jedan od obveznih priloga Putnom
nalogu prije matematickog obracuna troskova sluzbenog putovanja i odobrenja tog obraduna od
strane odobravatelja/naredbodavca sluzbenog puta.

U izvjeS¢u se navodi gdje je zaposlenik putovao, kada je krenuo na put i kada se s puta
vratio, obrazloZenje mozebitnog kas$njenja u povratku ili trajanja putovanja duzeg/kraceg od
odobrenog prilikom kretanja na put, obrazlozenje troSkova nastalih iz poslovno opravdanih
razloga tijekom putovanja za koje zaposlenik trazi da se priznaju, a koji se inale ne priznaju kao
troSak sluzbenog putovanja (npr. koristenje hotelskog telefona ili interneta i sl.), $to je bila svrha
putovanja, opis aktivnosti tijekom putovanja, procjena ostvarenja svrhe i cilja putovanja uz
zakljucak o opravdanosti putovanja i rezultatima.



Clanak 10.
Putnom nalogu se obvezno prilazu originalne isprave kojima se dokazuju nastali troSkovi i
to: -

a) raCuni kojim se pravdaju izdaci za smjestaj,

b) karte, rauni i obracuni kojim se dokazuju troskovi prijevoza, racuni za prijevoz prtljage
autobusom, taksu u zracnoj luci ili kolodvoru, rezervacija mjesta,

¢) racuni i dokazi o ostalim izdacima predvidenim ovom Uputom,

d) pisano izvjesce o izvrSenju zadace

e) Izjava o pristanku na isplatu akontacije i razlike po obraunu za sluzbeno putovanje u
inozemstvo u kunama (ukoliko se izvr§ila takva isplata).

Svi se troskovi priznaju samo uz prilozenu vjerodostojnu dokumentaciju.

Putni nalog s tako popunjenim Putnim raunom, uz ostale vjerodostojne isprave i pisano
izvjesée, zaposlenik koji se vratio sa sluzbenog putovanja, dostavlja u ratunovodstvo Skole.

Ovjera Putnog rac¢una od strane osobe koja je bila nalogodavac sluzbenog putovanja znaci

odobrenje racunovodstvu za kontrolu to¢nosti obracuna i izvrsenje isplate/uplate sredstava po
izvr§enom obracunu.

Clanak 11.
TIJEK OPIS AKTIVNOSTI - FOPRA TN
POSTUPKA DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK

ZAHTJEV ZA Zahtjev za izdavanje putnog zaposlenik 3 dana prije | zahtjev
SLUZBENIPUT naloga dostavlja zaposlenik ravnatelj sluzbenog

ravnatelju Skole. tajnik i

Ravnatelj odobrava sluZbeni

put.

Ravnatelj odobrava

koristenje osobnog

automobila za sluZzbena

putovanja.

Tajnik izdaje putni nalog 1

dostavlja ga ravnatelju na

potpis

i vodi evidenciju o izdanim

putnim nalozima.
POPUNJAVANIE Po zavrSetku sluzbenog puta zaposlenik 3 dana od putni nalog
PUTNOG zaposlenik je kao podnositelj zavrietka isprave o dokazivanju
NALOGA raduna duzan ispuniti putni sluZbenog troskova

radun za izvr$eno sluzbeno B BYjeate

putovanje.
OBRACUN Voditelj ra¢unovodstva voditelj 8 dana od evidencija putnih
PUTNOG provjerava sve elemente raCunovodstva predaje naloga
NALOGA putnog naloga, obavlja pliheg

matematicku kontrolu fialgea

racuna, kompletira

dokumentaciju.




ISPLATA Nakon obrauna zaposleniku | ravnatelj najkasnije 7
PUINOG se ispladuje priznati iznos. U | voditelj dana od
NALOGA slu¢aju da zaposlenik kojemu raéunoqustva obrafuna
je ispladen predujam duguje | ZaPostenik
iznos utvrden obracunom "
putnog naloga duzan je u
roku sedam(8) dana vratiti
odgovarajuci iznos u
blagajnu Skole.
KNJIZENIE KunjiZenje troskova u Glavnu | Voditelj Urokuod2 | Putninalog
TROSKOVA PO knjigu ra¢unovodstva dana od Obracun
PUTNOM evidentiranja | temeljnica
NALOGU obracuna
putnog
naloga

Clanak 12.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i i internetskoj
stranici Skole.

KILLASA: 602-01/19-01/30
URBROJ: 2198/01-23-19-2
Zadar, 14. rujna 2020. godine




