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64120, L5L/22,1,55/23 i L56/23\ i tlanka 70. Statuta Osnovne Skole Bartula Kaiiia, Zadar, Bribirski prilaz 2, a u vezi sa dlankom 34. zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br.
111/18) itlanka 7. Uredbe o sastavljaniu i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (NN, br.95/19) , ravnateljica Osnovne ikole Bartula Kaiiia, dana 26. lipnja 2024. godine

do nosi

pRocEDURU tZDAVANJA I oBRAaUNAVANJA purNtH NALoGA

dlanak t.

Ova Procedura propisu.ie naain i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluibeni put ( u nastavku teksta:putni nalog) zaposlenika ikole.

Cla nak 2.

Navodenje u ovoj proceduri poloiaja iradnih mjesta te oznadavan.je imenica zaposlenika, ravnatelja, voditelja raaunovodstva u muikom rodu odnose se i na ienski spol i

ne moie se tumaaiti kao osnova za spolnu-rodnu diskriminaci.ju ili privilegiranje.



Clana k 3

Sluibenim putovanjem u tuzemstvu smatra se putovanje do 30 dana neprekidno, iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivalilta odnosno uobitajenog boraviSta
radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliite ili uobiaajeno boraviSte) radi obavljanja u nalogu za sluibeno putovanje odredenih poslova njegova
radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti poslodavca.

Porezni uvjeti za isplatu neoporezive dnevnice odretleni su udaljenoi6u itrajanjem putovanja.
Udaljenost mora iznositi na.imanje 30 km ili najmanje 16,20 morske milje od lkole ili prebivaliSta zaposlenika upuienog na sluibeno putovanje.
Trajanle putovanja:

za svaka 24 sata provedena na sluibenom putovan.ju - jedna dnevnica u iznosu prema poreznim propisima,
za sluibeno putovanje koje traje preko 12 sati dnevno - puna dnevnica u iznosu prema poreznim propisima,

za sluibena putovanja koja traju viie od 8, a manje od 12 sati - polovina dnevnice u iznosu prema poreznim propisima.

Za inozemne dnevnice: ovisno o driavi itrajanju putovanja u inozemstvu (podaci o prelasku hrvatske granice na odlasku u i povratku iz inozemstva).
Namjena dnevnice: podmirivanje trolkova prehrane, piia i prijevoza u mjestu u koje je radnik upuien (tramvajska karta, gradski prijevoz, taksi u mjestu) ali ne prijevoz u

prvom dolasku i povratku do lokacije na koju je radnik upuien - taj se prijevoz nadoknaduje kao dio troikova pruevoza na sluibenom putu.
Neoporeziva dnevnica ne moie se isplaiivati za putovan.ie u mjesto prebivaliita i/ili uobiaajenog boraviSta radnika i ne moie se isplaiivati za putovanje u mjesto u kojemu
radnik uobitajeno radi.

Neoporeziva dnevnica (tuzemna i inozemna) ako je osigurana prehrana umanjuje se za 30% ako je na sluibenom putovanju osiguran rudak ili vetera, za 600/0 ako su

osigurani rudak ivetera. Umanjenje neoporezive dnevnice propisano je samo ukoliko je prehrana osigurana na teret poslodavca.

Povoljniie pravo na dnevnicu u osnovnoj Skoli ostvaruje zaposlenik kojije upuien na sluibeno putovanje s utenicima Skole koje traje najmanje osam (8) sati ili ako provodi
izvanuiionidku nastavu sukladno propisanom nastavnom planu i programu/kurikulum u u mjestu izvan sjediSta skole, bez obzira na osiguranu prehranu ismjeitaj, isplaiuje
mu se iznos pune dnevnice.
Sluibeno putovanje u inozemstvo je sluibeno putovanje do 30 dana neprekidno iz RH u stranu driavu iobratno, putovanje iz jedne strane driave u drugu, putovanje iz

jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane driave. Odluka o visini dnevnica za sluibeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava driavnog
proraauna propisana je u NN 8/06.
obvezan sadriaj naloga za sluibeno putovanje:

. datum izdavanja naloga

. ime iprezime osobe koja se upuiuje na sluibeno putovan.ie

. mjesto u koje se osoba uputuje
o svrha putovan.ia

. vrijeme trajanja putovanja

. vrijeme kretanja na put

. podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje

. vrijeme povratka s puta

. potpis ovlaitene osobe
o obratun troikova
o likvidacUu obratuna
. izvjeiie s puta



Putni nalog ne mora imati peaat

Cla nak 4.

Za odlazak na strudna usavriavanja odobrava se koriStenje javnog prijevoza. Ukoliko zbog opravdanih razloga zaposlenik mora iii privatnim automobilom za navedenu

relaci.ju odobrava mu se ci.iena povratne autobusne karte (internet ispis). Samo u iznimnim iopravdanim sluia.jevima uz odluku ravnateljice moie se odobriti koriitenje
privatnog automobila za sluibeno putovanje . Ako je zaposleniku odobreno koriitenje privatnog automobila u sluibene svrhe, nadoknaditi ie mu se troikovi u visini

neoporezivog iznosa prema poreznim propisima.

Ako se putuje osobnim automobilom (sluibenim ili privatnim), potrebno je navesti marku i registracijsku oznaku vozila te poaetno i zavrino stanje brojila (u km). Automobil
ne mora biti u vlasniitvu radnika koji.ie upuien na sluibeni put i odobreno mu je koriStenje privatnog automobila u sluibene svrhe.

Naknada za koriStenje privatnog automobila u sluibene svrhe ispladuje se i za ,,loko voinju". ,,Loko voinja" je koriitenje privatnog automobila u sluibene svrhe u mjestu

rada i/ili 30 km od mjesta rada. Za ,,loko voinju" potrebno je voditi dnevnu evidenciju o pri.jedenim km koja mora sadriavati podatke o: poslodavcu (naziv, OIB), radniku
(ime i prezime, OIB) , automobilu - marka i registracijska oznaka, podetnom i zavrinom stanju brojila, nadnevak ivrijeme koriStena automobila, relaci.ii, svrsi puta te
ratunima za stvarno nastale troikove (parking isl.) i nadnevak obratuna.

e la nak 6

lzdaci za sluibena putovanja nadoknaduju se na temelju urednog ivjerodostojnog putnog naloga ipriloienih isprava kojima se dokazuju izdaci idrugi podaci navedeni u

putnom nalogu. Postupak izdavanja naloga za sluibeni put, obradun i isplata u ikoli provodi se po sljedeioj proceduri:

REDNI BROJ ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK

Usmeni/pismeni prijedlog/zahtjev zaposlenika

uputivanje na sluibeni put
za

zaposlenik
Poziv/prijavnica, plan i program
puta/strudnog usavriavanja, odnosno
izvanuiionidke nastave i sl.

Tijekom tekuie
godine

Ukoliko je prijedlog/zahtjev za sluibeni put
opravdan iu skladu s financijskim planom
5kole, daje nalog zaposleniku za sluZbeno
putovanje i naain koriStenja prijevoznog

sredstva

Cla nak s.
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AKTIVNOST

2.
I

Razmatranje prijedloga/zahtjeva za slu:beni put

I

Ravnatelj ikole

I



lzdava nje putnog naloga Ravnatelj ikole

Ravnatelj izdaje putni nalog za slu:beni put,
potpisuje ga, dodjeljuje mu broj iupisuje Ba

u Knjigu putnih naloga

2 da na prije
slu:benog
putovanja

4
Popunjavanje i dostavljan.ie putnog naloga

- Popun.java dijelove putnog naloga (datum
i vrijeme polaska, datum i vrijeme dolaska
sa sluibenog puta, poaetno i zavrino stanje
brojila (u km) te marku i registarski broi
vozila ako je koristio osobni automobil).
- Prilaie dokumentaciju potrebnu za

obratun troikova putovanja (karte
prijevoznika, internet ispis povratne karte
pri.ievoznika ukoliko mu ie odobreno
koriStenje privatnog automobila po ciieni
potvrde povratne autobusne karte ili
internet ispisa cijene, karte za cestarinu isl.,
raiun za smjeitaj, raiun za kotizaciju i dr.)
- Sastavlja pisano lzvje5de o rezultatima
sluibenog putovania
- Sve to ovjerava svoiim potpisom
- dostavlia putni nalog sa prilozima na

obratun i isplatu u raiunovodstvo Skole

3 dana od dana
povratka s puta za

tuzemna
putovanja, T dana
od dana povratka

s puta za

inozemna
putovanja

5 Vraianje putnog naloga

Ako po ispostavljenom putnom nalogu nisu

nastali troikovi putovanja tada zaposlenik to
navodi u izvjeiiu s puta te tako popunjeni
putni nalog vraia ravnatelju radi a:uriranja
evidencije putnih naloga koji potom to
prosl.jeduje u raaunovodstvo za arhivu

U roku 3 dana od
povratka sa

sluibenog puta

Obrafun troikova po putnom nalogu

- Obraiunava tro5kove sluibenog puta
prema popunjenom putnom nalogu i

priloieno.j dokumentaciii, a u skladu s

vaieiim zakonskim propisima, provedbenim
propisima donesenim na temelju zakonskih

odredbi te odredbama Kolektivnih ugovora

Raaunovodstveni referent
U roku 1.5 dana
od dana
za prima nja
putnog naloga

Zaposlenik Skole

ko.jije bio na slu;benom putu

6.

I

I

I

I

Zaposlenik ikole
kojije bio na sluibenom putu

I

I



- Dostavlja obradunati nalog zaposleniku na

potpis kao podnositel.iu raduna slu:benog
puta
- U sludaju ispladene akontacije koja .je viSa

od obraiuna potra:uje od zaposlenika povrat
viSe isplaienog novca
- Obratunati nalog daje na potpis ravnatelju
ikole radi odobrenja isplate

7 Ravnatelj ikole

- Ravnatelj Skole provjerava obratunati putni
nalog isvojim potpisom dozvoljava po

navedenom nalogu isplatu,
prosljeduje obradunati nalog u

raaunovodstvo na likvidaturu, kontrolu i

isplatu

8 Likvidiranje putnog nalo8a iunos u Riznicu Voditel.i radunovodstva

-provodi formalnu i matematitku provjeru
obraaunatog putnog naloga ivraia na

ispravak/doradu u sluiaju uodenih
nedostataka
-potpisuje putni nalog u sluaa,u ispravnosti
navedenog
-unosi putni nalog u Riznicu sa zahtjevom za

autorizaciju prema planiranim pozicijama

rashoda

Jednom mjeseano
prema pravilima

za unos u Riznicu

9 Knjiienje tro5kova po putnom nalogu Vod ite li ra au novod stva
knjiienje troikova po putnom nalogu u

G lavn u knjigu

Zadnjeg u
mjesecu za teku6i
mjesec

10. lsplata putn ih na lo8a
Radunovodstveni referent

Kad su putni nalozi autorizirani, izrada

datoteke za plaianje, uz potpis ravnatelja i

slanje zahtjeva Gradu za isplatu putnih
naloga

Tokom mjeseca

Odobrenje za isplatu putnog naloga

I

lsti dan



elanak 7

Zaposlenik ne mo:e podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio prethodni putni nalog. Svaki putni nalog po zavrienom sluZbenom
putovanju zaposlenik je duian popuniti sukladno uputama i vratiti u Raiunovodstvo Skole. ukoliko zaposlenik sam snosi tro5kove sluibenog puta duian le otvoriti putni

nalog ipo povratku ga vratiti u Radunovodstvo ikole.

elanak 8.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoienja ibit ie objavl.iena na oglasnoj ploii i internetskoj stranici skole, a primjenjuje se 26.06,2024. godine.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaie vaiiti Procedura izdavanja iobradunavan.la putnih naloga od 26.05.2023. godine (KLASA:O17-03/23-02105 URBROJ:2198-1-1-23-

01).

Ravnateljica

//k
Katica Skukan, prof

KLASA:011-03/24-o3 I L7

U RBROJ:2198-1-1-24- 1

Zadar,26. lip nja 2024. godine
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