
Na temelju dlanka 56. Statuta Osnovne Skole ,,Vladimir Nazorl-', Dakovo, a u svezi provedbe
Uredbe o sastavljanju i predaji i4ave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih
pravila (N.N. 95119)rarmatelj Osnovne Skole,,Vladimir Nazor", donosi

PROCEDURU ZA POSTUPANJE S PUTNIM NALOGOM

I. OPCE ODREDBE

i, 
I

Ovom Procedurom u Osnovnoj Skoli,,VladimirNazor" utvrduju se pravila i radnje koje
prethode sluZbenom putu kao i radnje koje se obavljaju po powatku radnika sa sluZbenog
puta, Sto ukljuduje postupak izdavanjaputnog naloga, nadin obraduna i isplate dnevnica i
trolkova sluZbenog putovanja, te postupak s putrim nalogom nakon sluZbenog puta.

II

Skoh upu6uje radnika Skole na sluZbeni put radi izvr5avanja odredenog posla ili sudjelovanja
na strudnim skupovima, edukacijama, smotrama, Skolskim natjecanjima,izletima,
ekskurzijama i drugim aktivnostima koja su planirana Skolskim kurikulumom i Godi5njim
planom i programom rada Skole.

[. SLUZBENO PUTOVANJE

m

Pod sluZbenim putovanjem u tuzemstvu podrazumijeva se putovanje unutar Republike
Hrvatske, izvan mjesta rada ili izvan sjedi5ta poslodavca, ako je udaljenost vise od 30 km u
jednom pravcu od podetnog mjesta putovanja.



ry

Pod sluZbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se putovanje iz Republike Hrvatske
u drugu drzavu,izdruge driave u drugu driavt,te iz jednog mjesta u drugo mjesto u
podrudj ima drugih dr1av a.

V

SluZbeno putovanje odobrava rarmatelj nazahtjev radnika. Ravnatelj moZe samostalno
uputiti radnika na sluZbeni put radi zastupanje Skole ili obavljanja koje druge radnle za
potrebe poslodavca. SluZbeno putovanje ravnatelju Skole odobrava predsjednik Skolskog
odbora.

VI

O opravdanosti sluZbenog puta prosuduje ravnatelj.

I

III. PUTNI NALOG

V

SluZbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga koji izdaje ravnatelj, prije odlaska
radnika na sluZbeni put. Putni nalog ravnatelju Skole izdaje predsjednik Skolskog odbora.

VI

Putni nalog obvezno sadrZi slijede6e podatke;

- Redni broj iz knjige (evidencije ) sluZbenih putovanja,
- Mjesto i datum izdavanja,
- Ime i prezime osobe koja se upu6uje na sluZbeni put,
- Mjesto u koje se radnik upu6uje, a kod puta u inozemstvo inaziv dr1ave,
- Svrhaputovanja,
- Vrijeme trajanja putovanja,
- Vrijeme polaska na put i povratka s puta,
- Vrstu odobrenog prrlevoza, ako jg odobreno osobno vozilo navodi se marka i

registarska oznakavozila, podetno i zavr5no stanje brojila kilometraZe,
- Iznos odobrenog predujma,

- Obradun dnermica, putnih i drugih tro5kova,
Potpis ovlaitene osobe i radnika,

- SluZbeni pedat,

- Izvjesie s puta. :



ry. TROSKOVI I NAKNADE SLUZBENOG PUTA

VII

Skoh ne osigurava predujam putnih tro5kova ili dnevnica. Tro5kovi i naknade za sluZbeni put
obradunavaju se i nadoknaduju po powatku radnika sa sluZbenog puta, na temelju valjanog
putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci navedeni u putnom nalogu. Uz
putni nalog radnik je obvezanpriloZiti isprave kojim pravdatro5kove (putne karte ili potvrde
putnih karata, radun za cestainn, radun za smje5taj, kotizaciju i s1.).

VM

lzdacizaprrlevoz nadoknaduju se u iznosi kojije naznaden u priloZenoj putnoj karti ili
iznimno u potwdi prijevoznika o cijeni putne karte zaprijevoz odobrenim javnim prijevozom.
Za kori5tenje privatnog automobila u sluZbene svrhe za tro5kove prijevozapriznaju se

neoporezivi iznosi zanall<raliput na navedenoj relaciji. Najkra6i put utvrduje se cestovnom
kartom Mireo.
Taxi usluga iznimno se moZe priznatikod putovanja zrakoplovom i to zapijevozod dolazne
zradne luke do mjesta u koje je radnik upu6en na sluZbeni put i nazad i to samo ako ne postoji
autobusni pijevoz od i do ztadne luke. Na radunu zataxi uslugu mora biti vidljivo ime
korisnika, relacija i cijena usluge.

x
Broj dnevnica utwduje se na nadin da se ukupan broj sati proveden na sluZbenom putu
podijeli s 24 Sto daje broj dana, a ostatak su preostali sati. Ako je ostatak manji od 8 broj
dnevnica jednak je broju dana. Ako je ostatak vi5e od 8, a ne prelazi l2broj dnevnica jednak
je broju dana uvedano zapola dnevnice. Ako je ostatak ve6i od l2broj dnevnica jednak je
broju dana uve6ano zajednu dnevnicu.

x

Dnevnica za sluLbeno putovanje u inozemstvo obradunava se od sata prelask a dr?avnegranice
u odlasku do sata prelaska granice Republike Hrvatske u powatku. Ako se za sluZbeno
putovanje u inozemstvo koristi zrakoplov devizna dnermica obradunava se od sata polaska
zrakoplova iz zadnje zradne luke u Republici Hrvatskoj do povratka zrakoplova u prvu zradnu
luku u Republici Fkvatskoj. Visina inozemne dnermice obradunava se za dr?avu,u kojoj
podinje sluZbeno putovanje, a u povratkuzadr1avuu kojoj je sluZbeno putovanje zavrsava.



V. POSTUPANJE PO POVRATKU S SLUZBENOG PUTA

XI

Radnik koji je upu6en na sluZbeni put duZan je u roku tri radna dana po powatku obradunati
putni nalog i skupa s prilozima predati ga ravnatelju na provjeru. Ravnatelj provodi kontrolu i
svojim potpisom ovjerava daje sluZbeno putovanje pravilno obradunato.

Ravnatelju Skole ispravnost putnog naloga svojim potpisom ovjerava predsjednik Skokkog
odbora.

XII

Ovjereni putni nalog s prilozima dostavlja se u radunovodstvo. Radunovoda vodi evidenciju
izdarihputnih naloga, obavlja pla6anje po putnom nalogu na tekuii radun radnika, likvidira
putne naloge i pohranjuje ih radi duvanja.

VI., LOKO VOZNJA

XIII

Naknada za koriStenje privafirog automobila ispla6uje se i za <loko voZnju. <Loko voZnju.je
koriStenje privatnog automobila u sluZbene swhe u mjestu rada, odnosno do 30 kilometara od
mjesta rada.

XIV

Za <<loko voZnju> potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadrLi:
nadnevak i wijeme kori5tenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke o relaciji,
podatke o automobilu, svrhu putovanja i nadnevak obraduna.
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