OSNOVNA SKOLA

GORNJI MIHALJEVEC

Gornji Mihaljevec 83, 40306 Macinec
KLASA: 400-05/13-01

URBROIJ: 2109-29/13-39

Gornji Mihaljevec, 30.12.2013.

Temeljem ¢lanka 7. stavka 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( NN br. 139/10. ),
ravnateljica Osnovne Skole Gornji Mihaljevec donosi

PROCEDURU O IZDAVANJU,
OBRACUNU I ISPLATI PUTNIH NALOGA

OPCE ODREDBE

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuéuje
po nalogu ovlastene osobe sa svrhom izvrienja zadataka izvan sjedista Skole.
Izdatke nastale tijekom sluzbenog putovanja poslodavac isplacuje zaposleniku na nacin i pod
uvjetima koji su regulirani kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu ili ugovorom o radu,
uvazavajuci pri tom odredbe Pravilnika o porezu na dohodak koji ureduje uvjete i iznose do
kojih isplaceni iznosi naknada ne podlijezu oporezivanju porezom na dohodak.

NACIN OSTVARIVANJA PRAVA NA IZDAVANJE PUTNIH NALOGA 1
POPUNJAVANJE IZVJESCA

Zaposlenik koji ima potrebu za putnim nalogom javlja se ravnatelju za izdavanjem putnog
naloga.

Tajnica ¢e izdati putni nalog.

Zaposlenik treba najmanje 3 radna dana prije polaska na put zatraziti putni nalog. Iznimno u
sluzbene svrhe istog dana.

U sluéaju odlaska na usavrsavanje ili stru¢ni skup potrebno je priloZiti poziv i program
organizatora.

Putne naloge potpisuje ravnatelj.

U slu¢aju trazenja akontacije potrebno je visinu akontacije najaviti najmanje dva 2 radna
dana prije isplate, pisanim putem.

Ukoliko je zaposleniku potrebno uplatiti kotizaciju, isto je potrebno dostaviti ratunovodstvu
najmanje sedam (7) dana prije roka za uplatu kotizacije.

Zaposlenik je duzan putni nalog obvezno ponijeti sa sobom na sluZbeni put.

Po zavrsetku sluzbenog puta zaposlenik je duzan ispuniti sljedece kategorije u putnom
nalogu:

Dat. odlaska / / Sat

Dat. povratka / / Sat

Prijevozni troskovi

0d----- do--=---- Vrsta prijevoza---- Raz. (km) Stanje brojila Prijedeno km

pocetno zavrino za sluz. svr.

Putni 1 ostali troskovi

(ako ih nema staviti vodoravnu crticu)
Zaposlenik se obavezno treba potpisati na crti ispod koje piSe ,,Podnositelj rauna®.



Uz ispunjeni putni nalog potrebno je obvezno priloziti:

e putne karte ovlaStenih prijevoznika (original)

¢ uslucaju putovanja osobnim automobilom obvezno naznaditi pocetnu i zavr$nu
kilometrazu, priloziti isprave kojima se dokazuju nastali izdaci (ra¢une o placenim
troSkovima goriva, kao i ratun za prijevoz automobila i osoba brodom (ako je
zaposlenik prilikom sluzbenog putovanja koristio neki od ta dva prijevozna sredstva)

e raCune za smjestaj (original)

Zaposlenik ima obvezu napisati i izvje§ce koje prilaze putnom nalogu.
Izvjesce sadrzi kratak opis aktivnosti na sluZzbenom putu:

e mjesto putovanja, svrha putovanja s naznakom opisa dogadanja te na¢in prijevoza

OBRACUN PUTNIH NALOGA

Nakon povratka s putovanja zaposlenik predaje ispunjeni putni nalog tajnici 3kole u roku 5
dana koja, nakon provjere da li su popunjeni svi traZzeni podaci i priloZeni svi dokumenti,
izvrSava obraun putnog naloga.

Putni racun 1 nalog za isplatu potpisuje ravnatelj Skole.

Obrac¢un putnih tro§kova za sluzbeni put u zemlji podnosi se u roku od pet ( 5) dana od dana
kada je sluzbeno putovanje zavrseno.

[ZNOSI NAKNADA ZA SLUZBENA PUTOVANIJA

e naknada troskova prijevoza priznaje se 1 isplacuje u slu¢ajevima:
- putovanja sredstvima javnog prijevoza u visini stvarnih izdataka za prijevozno
sredstvo odredeno putnim nalogom ( dokaz priloZena putna karta )
- koristenja privatnog automobila za sluzbene svrhe ( prijevoz djece, zajednicki
odlazak na stru¢no usavrSavanje, lije¢nicke preglede i druge potrebe posla ).
Naknada se isplacuju u visini utvrdenoj odredbama Pravilnika o porezu na

dohodak .

- uslucaju sluzbenog putovanja za koje je odobreno putovanje sredstvima javnog
prijevoza zaposlenik moze Koristiti privatni automobil. Naknada troskova
prijevoza Ce se isplatiti prema prijedenoj udaljenosti evidentiranoj na putnom
racunu

- potvrda o cijeni karte javnog prijevoza ne smatra se vjerodostojnim
dokumentom ali se u iznimnom slu¢aju ( gubitak putne karte ) moZe uzeti u
obzir

¢ naknade troskova smjestaja-u visini stvarnih izdataka ( u tro$ak nocenja ulazi i trosak
dorucka )

e neoporeziva dnevnica u zemlji prema vazecem Pravilniku o porezu na dohodak
150,00 KN za sluzbeno putovanje koje traje vise od 12 sati, odnosno do 75,00 KN za
ono koje traje vise od 8 i manje od 12 sati s tim $to udaljenost od mjesta u koje se
zaposlenik upucuje na sluzbeni put mora biti najmanje 30 km od mjesta
rada/prebivalista.

Ukoliko je radnik Skole upucen na sluzbeno putovanje s u€enicima Skole koje traje
najmanje 8 sati ili ako provodi izvanucioni¢ku nastavu sukladno propisanom
nastavnom planu i programu u mjestu izvan sjedista Skole, bez obzira na osiguranu
hranu i smjestaj, ispla¢uje mu se iznos pune dnevnice.



* dnevnice se ispla¢uju za pokrice izdataka za prehranu, piée i prijevoz (pritom se
podrazumijeva koriStenje javnog prijevoza, taxi-sluzbe ili osobnog automobila) u
mjestu u kojem je zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje

» Ukoliko zaposlenik ima pla¢enu prehranu pripada mu 30% dnevnice za sluzbena
putovanja u zemlji

ISPLATA PUTNIH NALOGA

Putni nalog je potrebno obra¢unati u roku 15 radnih dana.

Sredstva po obracunu uplaéuju se zaposlenicima na tekudi ra¢un na poéetku mjeseca za
]
prethodm lleGSﬁ?C.

NAPOMENE:

Zaposlenik ne moZe podnijeti usmeni zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije
dostavio prethodni putni nalog.

Svaki putni nalog po zavrSenom sluzbenom putovanju radnik je duZan popuniti sukladno
uputama i vratiti u tajnistvo Skole.

Ukoliko zaposlenik sam snosi troskove sluzbenog puta duzan je otvoriti putni nalog i po

povratku ga vratiti u tajnistvo Skole.

Putni nalozi bez vjerodostojnih isprava i podataka neophodnih za obradun putnih troskova, te
putni nalozi dostavljeni nakon proteka propisanog roka nece se zaprimati, pa se izdaci nece
priznavati.

Ova procedura dostupna je svim zaposlenicima na oglasnoj plo¢i Skole i stupa na snagu s
danom 1.1.2014. godine.




