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Na temelju &lanka 125.Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(Narodne novine 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14,
7/17,68/18), a u vezi s &lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N arodne novine
br.111/18), i €lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine , broj 95/19.) i €lanka 73. Statuta Osnovne Skole J.J.Strossmayera
Purdenovac , zamjenik ravnateljice Skole (Toni Markotié,prof.) dana 31.10.2019. god.
donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ova procedura propisuje nadin i postupak izdavanja, te obraun naloga za sluzbeni put (u
nastavku teksta : putni nalog) zaposlenika $kole.

Iznimno od stavka 1. ovoga &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 za rad na3e $kole ili sudjelovanje u radu povjerenstva kole.

Clanak 2.

Nagin i postupak izdavanja, te obratun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:

( Red.br. Aktivnost Odgovorna Dokument Rok
osoba

1. Usmeni Zaposlenik Poziv/prijavnica | Tijekom tekuce
prijedlog/zahtjev i program godine
zaposlenika za puta/strué¢nog
upuéivanje na usavr$avanja;
sluzbeni put izvanugionicke

nastave ili sl.

2. Razmatranje Ravnatelj §kole | Ukoliko je 3 dana od
prijedloga/zahtjeva prijedlog/zahtjev | zaprimanja
za sluzbeni put opravdaniu prijedloga

skladu s
financijskim
planom §kole




daje se naredba
za izdavanje

putnog naloga
Izdavanje putnog | Voditelj Putni nalog 1 dan prije
naloga radunovodstva | potpisuje sluZzbenog
ravnatelj $kole, a | putovanja ili isti
isti se upisuje u | dan sluzbenog
knjigu putnih putovanja
naloga
Obracun putnog Zaposlenik koji | Popunjavanje U roku od 3
naloga je bio na dijelova putnog | dana od
sluzbenom putu | naloga-datumi | povratka sa
vrijeme polaska | sluzbenog puta

i povratka,
pocetno i
zavr$no stanje
brojila, ako je
koristio osobni
automobil)
-prilaze
dokumentaciju
potrebnu za
obra¢un
troskova
putovanja (karte
prijevoznika,
karte za prijevoz
trajektom, racun
za cestarinu,
radun za
tunelarinu,
parkiranje, raun
za smjestaj,
raune za ostale
izdatke-
rezervacija
sjedala,
aerodromska
taksa, kotizacija,
prijevoz prtljage
isl.

-sastavlja
pismeno
izvje$ce o
rezultatima
sluZzbenog
putovanja
-obra¢unava
troskove prema
priloZenoj




dokumentaciji
-ovjerava putni
nalog svojim
potpisom
-prosljeduje
obradunati putni
nalog s
prilozima u
raéunovodstvo
-ako po
uspostavljenom
putnom nalogu
nisu nastali
troskovi
putovanja, tada
zaposlneik to
navodi u
izvjed¢u s puta,
te tako
popunjeni putni
nalog vraca
blagajniku radi
aZuriranja
evidencije
putnih naloga,
bez
prosljedivanja
raéunovodstvu
na obracun

Likvidatura i

isplata troskova po

putnom nalogu

Voditelj
ratunovodstva

-provodi
formalnu 1
matemati¢ku
provjeru
obracunatog
putnog naloga
-obraunati
putni nalog daje
ravnatelju na
potpis
-isplaéuje
tro§kove po
putnom nalogu
na raun
zaposlneika
-likvidira putni
nalog
-dostavlja putni
nalog blagajniku
Skole radi
evidentiranja

U rokuod 3
dana od dana
zaprimanja
zahtjeva za
isplatu




putnog naloga u
Knjigu putnih
naloga
Evidentiranje Voditel; Evidentiranje u | U roku od 2
obra¢una putnih radunovodstva | knjigu putnih dana od isplate
naloga u knjigu naloga tro§kova po
putnih naloga -vraanje u putnom nalogu
raGunovodstvo
na knjiZenje
KnjiZenje troskova | Voditelj KnjiZenje U roku od 2
po putnom nalogu | ra¢unovodstva troskova po dana od
putnom na¢logu | evidentiranja
u glavnu knjigu | obra¢una
putnog naloga u
knjigu putnih
naloga

Zbog naravi posla uobi¢ajeno je da zaposlenici dio svojih poslova moraju obavljati izvan
radnog mjesta na kojem rade. U tom smislu idu na sluZbena putovanja ili rade na terenu.
Sluzbena putovanja se razliku i prema tome radi li se o sluZbenom putovanju u tuzemstvu ili u
inozemstvu.Obje vrste sluzbenih putovanja definirane su Pravilnikom o porezu na dohodak, 1
to kako slijedi:

-sluzbeno putovanje u tuzemstvo je putovanje do 30 dana neprekidno, radi obavljanja u
nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi djelatnosti
poslodavca

-sluzbeno putovanje je sluzbeno putovanje do 30 dana neprekidno iz Republike Hrvatske u
stranu dravu i obratno te putovanje iz jedne strane drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo
mjesto na teritoriju strane drZave.

Uz sluzbeno putovanje u pravilu su vezani i odredeni tro8kovi tj. naknade koje se isplacuju, a
to su dnevnice, naknade trokova noéenja, naknade prijevoznih troskova i naknade ostalih
troskova.

Dnevnice su poreznim propisima definirane kao ,,naknade* za pokri¢e izdataka prehrane, pica
i prijevoza u mjestu u koje je radnik upuéen na sluZbeno putovanje i to iz mjesta u kojemu je
mjesto rada ili iz mjesta prebivalidta/uobi¢ajneog boravista radnika koji se upucuje na
sluzbeno putovanje u drugo mjesto osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobi¢ajeno
boraviste), a udaljensti najmanje 30 kimlometara.

Troskovi javnog prijevoza (gradskog/prigradskog) koji se odnose na prvi dolazak u odrediste
sluzbenog putovanja (od zragne luke, autobusnog ili Zeljezni¢kog kolodvora ili pristanita do
hotela, odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema potrebe za no¢enjem) i zadnji odlazak iz
odredista sluzbenog putovanja od hotela odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema
potrebe za noéenjem do zraéne luke, autobusnog ili Zeljezni¢kog kolodvora ili pristanista),
kao i trodak prijevoza do i od zraéne luke, odnosno drugog mjesta polaska/dolaska javnim
prijevozomm od i do mjesta sjedista poslodavca) smatraju se troSkom prijevoza na sluzbenom
putovanju i ne podmiruju se iz dnevnice. Pod javnim prijevozom smatra se prijevoz
autobusom, vlakom, brodom ili u opravdanim slu¢ajevima automobil/taksi prijevoz.

Sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak dnevnica za sluZzbeno putovanje u
tuzemstvu moze se neoporezivo isplatiti do visine 200,00 kn. U tom iznosu se dnevnica




isplaéuje sukladno kolektivnom ugovoru vezanom za neoporezivi iznos dnevnice utvrden u
poreznim propisima. Visina dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvu odredena je
Odlukom o visini dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvo.

Pravilnik o porezu na dohodak takoder utvrduje da ako je na sluzbenom putovanju odnosno
radu na terenu, na teret poslodavca, osiguran jedan obrok (ru¢ak ili vecera) neoporezivi iznos
dnevnice koji se isplatuje u noveu umanjuje se za 30 % odnosno za 60 % ako su osigurana
dva obroka (rudak i vegera). Dorudak koji je ura€unat u cijenu nocenja smatra se troSkom
noéenja i ne smatra se prehranom. U tom smislu se smatra da je osobi prehrana osigurana i
ako je osiguran obrok (ru¢ak i/ili vecera):

-u cijeni kotizacije za prisustvovanja seminarima, struénim savjetovanjima i sli¢no

-u cijeni karte za putovanje brodom

-u cijeni zrakoplovne putnitke karte, zbog prekida putovanja

-iz sredstava reprezentacije poslodavca.

Naravno sve ovo primjenjuje se iskljugivo ako umanjenja nisu na drugadiji nadin, povoljnija
za zaposlenika uredena kolektivnim ugovorom ili posebnim propisima jate pravne snage.

Naknada trokova smjestaja tj. izdatak za smje$taj na sluZbenom putovanju obracunava se u
visini primljenog raduna za no¢enje. Po tom, ako je osobama na sluzbenom putovanju
osiguran smjestaj, nemaju pravo na naknadu troskova nocenja..

Trogkovi prijevoza na sluzbenom putovanju, prema priloZenom racunu, priznaju se u punom
iznosu tj. u visini stvarnih izadtaka. Ako se na sluzbenom putovanju koristi privatni automobil
u sluzbene svrhe po prijedenom kilometru ispladuje se naknada u iznosu od 2,00 kune po
kilometru.

Drugi izdaci koji su vezani za sluZbeno putovanje kao $to su izdaci za pribavljanje putni¢kih
isprava, cijepljenje i lije¢ni¢ke preglede, u svezi sa sluzbenim putovanjem u inozemstvo, ako
navedene trodkove ne plaéa obvezno zdravstveno osiguranje, kao i drugi troskovi
obradunavaju se i priznaju u stvarnim iznosima.

Cjelokupni postupak odlaska na sluzbeno putovanje zapo€inje prvim korakom koji ukljuéuje
davanje zahtjeva zaposlenika za odlazak na sluZbeno putovanje. Ovisno o okolnostima
zahtjev moZe biti usmeni ili pismeni.Pri tome ravnateljica $kole provjerava:

- postoji li stvarna potreba za odlaskom na sluZbeno putovanje i

- postoje li osigurana sredstva u proragunu/financijskom planu $kole za pokri¢e troskova
povezanih odlaskom na sluZbeno putovanje.

Odobravanje sluzbenog putovanja usmeno ili pismeno podrazumijeva da je dan potvrdan
odgovor kod obje starne i u tom sluéaju se otvara putni nalog.

Naime, izdaci za sluZbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih tro$kova, naknade
koristenja privatnog automobila u sluZbene svrhe, trogkovi no¢enja i drugo) obra€unavaju se

na temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju
izdaci i drugi podaci navedeni na putnom nalogu..

Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi sljedece podatke:

-nadnevak izdavanja,

-ime i prezime osobe koja se upuéuje na sluzbeno putovanje,

-mjesto u koje osoba putuje, svrha sluzbenog putovanja,

-vrijeme trajanja sluzbenog putovanja,

-vrijeme kretanja na sluZbeno putovanje,

-podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je

navesti marku i registarsku oznaku automobila, po€etno i zavr$no stanje brojila-kilometar/sat)
-vrijeme povratska sa sluZbenog putovanja,



-potpis ovlastene osobe,

-obradun troskova,

-likvidaturu (provjeru ispravnosti) obra¢una te
-izvje¥ée sa sluZbenog puta.

Uz navedene podatke potrebno je svakako putnom nalogu dodijeliti evidencijsku oznaku ili
broj, a isti se upisuje u Knjigu putnih naloga te se odobrava predujam (akontacija). Za
odobravanje predujma (akontacije) moguce je uspostaviti i posebna pravila — isti ¢e biti
odobren za sluzbena putovanja .

Potpis putnog naloga od strane zamjenika ravnateljice, oznagava da je sluZbeno putovanje u
cijelosti odobreno, kao i eventualna isplata predujma.

Po povratku sa sluzbenog putovanja u odredenom roku, zaposlenik ima obvezu popuniti
dijelove putnog naloga (datum i vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme dolaska sa
sluzbenog puta, po&etno i zavr$no stanje brojila, te marku i registarski broj vozila ako je
koristio osobni automobil). Uz putni nalog obavezno se prilaze dokumentacija potrebna za
obradun troskova putovanja tj. isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito: raduni za
cestarine, raduni za parking, putne karte, rezervacije sjedala, aerodromske pristojbe. Uz to, je
potrebo sastaviti pisano izvjes¢e o rezultatima sluZbenog putovanja. Sve to zaposlenik koji je
bio na sluzbenom putovanju ovjerava svojim potpisom i predaje putni nalog u ra¢unovodstvo.

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na sluzbenoj internetskoj
starnici Skole.

Zamjenik ravnateljice Skole:




