REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
GRAD VARAZDIN

II. OSNOVNA SKOLA VARAZDIN
KLASA: 003-05/19-01/1

URBROYJ: 2186-90-19-1
VARAZDIN, 21.10.2019.

Na temelju ¢lanka 72. Statuta II. osnovne $kole Varazdin, ravnatelj Ernest Habek, dana 21.
listopada 2019. godine, donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

L.

(1) Ovom Procedurom razraduju se postupci vezani uz odobravanje pojedina¢nih sluZzbenih
putovanja zaposlenika $kole u zemlji i inozemstvu, na¢in popunjavanja i rokovi za predaju
putnih naloga, odobravanja putnog naloga zaposleniku te postupci i rokovi za obracun putnog
naloga po obavljenom putovanju i izrada izvje$¢a o izvrSenoj zadaci.

(2) Cilj ovih uputa je osigurati jednakost i azurnost u postupanju vezano uz sluzbena
putovanja.

II.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

III.

(1) Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje po
nalogu ovlastene osobe, sa svrhom izvrSenja zadace, pohadanja seminara, konferencija,
pratnja uenika na natjecanjima, izletima, ekskurzijama i sl. izvan mjesta rada u drugo mjesto.

(2) Dnevnica se moZe priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vide od 30 km od $kole ili
prebivalista zaposlenika upucenog na sluzbeno putovanje. Iznimno ako je uditelj upucen na
putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako provodi izvanu€ioni€ku nastavu izvan
sjedista Skole, ispla¢uje mu se puna dnevnica.

IV.

(1) Za vrijeme sluzbenog putovanja zaposlenik ima pravo na naknadu trokova nastalih za
vrijeme putovanja.

(2) Troskovi sluzbenog putovanja smatraju se: dnevnice, prijevozni troskovi, hotelski racun,
ostali izdaci (troSak kotizacija i sl).



(3) Uz putni nalog obvezno se prilaZzu originalne isprave kojima se dokazuju nastali
izdaci i to osobito: racuni za cestarine, raduni za parking, putne karte ili u iznimnim i
opravdanim slu€ajevima preslike putnih karata, raéuni za smjestaj, prehranu i drugo, bez
obzira na na¢in podmirenja izdataka.

V.

(1) Kada se zaposlenik upucuje na sluzbeno putovanje udaljeno vise od 30 kilometara od
sjedista Skole, isti ima pravo na isplatu dnevnice.

(2) Za sluzbeno putovanje duze od 12 sati zaposleniku se ispla¢uje puna dnevnica.
(3) Za sluZbeno putovanje duZe od 8 sati, a krace od 12 sati isplacuje se pola dnevnice.

(4) Kada je na sluzbenom putovanju na teret poslodavca radniku osigurana prehrana,
osiguran jedan obrok (rucak ili vecCera), neoporezivi iznos dnevnice koji se isplacuje u
novcu umanjuje se za 30% odnosno ako su osigurana dva obroka (ru¢ak i vecera),
neoporezivi iznos dnevnice umanjuje se za 60% (prema ¢l. 7. st. 13. PpDOH-a). Istom
odredbom PpDOH-a propisano je da se doru¢ak koji je uraunat u cijenu noéenja (ukoliko
osoba na sluzbenom putovanju provodi vi$e dana i koristi uslugu nocenje s doru¢kom) smatra
troSkom nocenja i ne smatra se osiguranom prehranom.

VL
(1) Zaposlenik ima pravo na nadoknadu tro§kova prijevoza na sluzbenom putovanju.

(2) Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom ispravom koju prilaze uz
putni nalog (autobusna karta, karta za vlak i sl).

(3) Za prijevoz koji je osiguran, zaposlenik nema pravo na nadoknadu troskova.

(4) Zaposlenik kojem je odobrena upotreba privatnog automobila za sluZzbeno putovanje, na
putnom nalogu navodi marku i registarsku oznaku automobila te pocetno i zavrsno stanje
brojila.

VIIL

Nacin i postupak izdavanja te obracun putnih naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:

Red. | Aktivnost Odgovorna Dokument Rok
Br. osoba
1. Usmeni ili pismeni Zaposlenik Poziv, Tijekom godine
zahtjev zaposlenika za prijavnica, prema
sluzbeno putovanje program dogadajima
2 Razmatranje prijedloga za | Ravnatelj ili Financijski Najkasnije tri
sluzbeno putovanje druga plan dana od dana
odgovorna zaprimanja
osoba prijedloga
3. [zdavanje putnog naloga | Administrativno | Upisivanje u Najkasnije dan
raéunovodstveni | knjigu putnih prije puta
referent naloga




4. Obracun putnog naloga

Zaposlenik koji
je bio na
sluzbenom putu

Ispunjava sve
sastavnice
putnog naloga,
predaje pisano
izvjeSce o
izvrS§enom
putovanju,
prilaze sve
potrebne isprave
uz putni nalog

Najkasnije 3
dana od
izvrSenog
sluZzbenog
putovanja

3 Isplata po putnom nalogu | Administrativno | Provjera Najkasnije 15
ratunovodstveni | obracuna dana od dana
referent putnog naloga, | predaje putnog

obracunati putni | naloga na

nalog predaje obracun

ravnatelju na

potpis i vrsi

isplatu preko

blagajne $kole

6. Likvidatura putnog naloga | Likvidator Putni nalog Najkasnije 15

dana od dana
isplate

7. KnjiZenje troskova po Racunovoda Obracunati, Najkasnije 15

putnom nalogu likvidirani putni | dana od dana
nalog upisatiu | dostave putnog
glavnu knjigu naloga
VIIL.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na oglasnim plo¢ama i na

mreznoj stranici $kole.
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