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I. OPEEODREDBE
dlanak 1.

ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeni put

sluZbenika i namje5tenika u Osnovnoj Skoli Ivanska

elanak 2.

lnazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muSkom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se i na mu5ke i na Zenske osobe.

Chnak 3.

SluZbeno putovanje obavlja se iskljudivo po odobrenom, izdanom i ovjerenom nalogu za

sluZbeni put.

Nalog za sluZbeni put u zemlji i inozemstvu potpisuje ravnatelj ili osoba koju on za to ovlasti
posebnom odlukom.

II. ZAHTJEVZASLUZBENIPUT

Clanak 4,

Na temelju proiza5le potrebe za sluZbenim putovanjem sluZbenik ispunjava obrazac ,,Zahljev
za sluZbeni put" (u daljnjem tekstu: Zahtjev) u koji upisuje sve relevantne podatke vezane za

sluZbeni put.

Zahtjev se predaj e najkasnije tri (3) dana prije sluZbenog puta.

Zahtjev obvezno sadrZi procjenu:

. troskova sluZbenog puta,
o predloZenuakontaciju,
. odekivano trajanje sluZbenog puta,
o da li sluZbeni put zahtjeva i troSkove no6enj4
e da li se tro5kovi puta financiraju iz proraduna ustanove ili na teret organizatora te
. kratko obrazloZenje pohebe i svrhe sluZbenog putovanja.

U sludaju odlaska na strudni skup, seminar ili strudnu radionicu i sl., zahtjeru se obvezno
prila:Ze poziv i program organizatora uz obvezno navodenje troika kotizacije (isti mora biti
priloZen iz poziv al pr o g ama).

Zahtjevi za sluZbeni put sa svim privitcima dostavljaju se ravnatelju.

Ukoliko je suglasan sa Zahtjevom ramatelj ili osoba koju ravnatelj za to pisano ovlasti isti
potpisuje i odobrava.

Po dobivenom odobrenju Zahtjev postaje osnova za izradu naloga za sluZbeni put.



Ravnatelj ili osoba koju tavnatelj za to pisano ovlasti na temelju Zahtjeva za sluZbeni put i

ostale dokumentacije ispisuje obrazac,,Nalog za sluZbeni put" (u daljnjem tekstu: Nalog).

Zaposleniku se mora izdati Nalog najmanje 24 sata prije putovanja, a u iznimnom sludaju

neposredno prije putovanja.

U Nalogu mora biti naznadeno i odobreno prijevozno sredstvo te iznos predujma ako je isti

odobren.

U sludaju isplate predujma, popunjen, potpisan i ovjeren Nalog dostavlja se voditelju
radunovodstva, najkasnije jedan (1) radni dan prije polaska na put.

Iv. E\'IDENCIJA PUTNIH NALOGA I SLUZBENIH PUTOVANJA

dhnak 6.

Evidenciju sluZbenih putovanja ravnatelj ili osoba kojuje ravnatelj pisano ovlastio zaizdavanje
Naloga za sluZbeni put, broj putnog naloga iz Knj ige evidencije sluZbenih putovanja upisuje u
radunovodstvenu evidenciju nakon potpisa ravnatelja, odnosno osobe koja je ovlaitena za

potpis putnih naloga.

V. REALIZACIJA I PRAEENJE SVRHE SLUZBENOG PUTA

tlanak 7.

Djelatnik upu6en na sluZbeni put duZanje u roku od tri (3) radna dana po powatku s putovanja
podnijeti mvndelu Izvjeiie o sluZbenom putu i obradun putnih tro5kova s priloZenom

originalnom dokumentacijom nastalih troSkova putovanja, na nadin (buduii da je obrazac

Izvje5ia najde56e sastavni dio Naloga) da:
- popuni dijelove putnog naloga (datum i vrijeme polaska na sluZbeni put, datum i vrijeme
dolaska sa sluZbenog puta, podetno i zavr5no stanje brojila akoje koristio sluZbeni ili
osobni automobil)

- priloZi dokumentaciju potrebnu za obradun tro5kova smje5taja i tro5kova prijevoza (karte

prijevoznika u odlasku i povratku, kartu za plaienu cestarinu, kartu za parkiraliSte i sl.),
- sastavi pisano izvjeSie o rezultatima sluZbenog puta koje se obvezno upisuje u putni nalog

ili se istom prilaZe
- ovjerava putni nalog svojim potpisom
- dostavi popunjeni putni nalog sa svim prilozima (ravnatelju ili tajniku) na kontrolu, a s

njegovim potpisom o provedenoj kontroli isti se dostavlja sa svim prilozimau radunovodstvo
za obradun i isplatu istog.

III. IZDAVANJE PUTNOG NALOGA

Clanak 5.



u. OBRAdUN I ISPLATA PUTNOG NALOGA

ilanak 8.

Ravnatelj ili osoba kojuje ravnatelj za to pisano ovlastio obavlja kontrolu obraduna putnih
troSkova i vjerodostojnost priloZene dokumentacije te kontrolira Izvje56e o sluZbenom putu i
potpisuje ga te svojim potpisom potvrtluje izvrSenu kontrolu.
Radunovodstvo wSi ponovno provjeru dostavljenog putnog naloga te obradunati putni nalog
dostavlja ravnatelju, odnosno osobi koju on ovlasti na potpis.
Akoje zaposleniku prethodno ispladeni predujam veii od obraduna tro5kova sluZbenog puta,
zaposlenikje duZan u roku od osam (8) radnih dana po povratku s putovanja vratiti pretplaieni
predujam.

Ako je zaposleniku prethodno isplaien predujam manji od obradunatih tro3kova sluZbenog
puta, u roku od 8 radnih dana isplatit 6e mu se raziika do visine obradunatih tro5kova.

Zaposlenicima se odobreni predujam kao i ostali obradunati tro5kovi sluZbenog puta po
obradunatom putnom nalogu isplaiuju na teku6i radun.

Izdaci za sluZbeni put u inozemstvo ispla6uju se u stranoj valuti (uz odgovarajudu potvrdu).

VII. OBRATUN I ISPLATA DNEVI{ICA

Clanak 9.

Dnevnica za sluZbeni put u zemlji i inozemstlu ispla6uje se za putovanja iz mjesta rada
zaposlenika koji se upuiuje na sluZbeni put u drugo mjesto radi obavljanja poslova navedenih
u putnom nalogu, odnosno za putovanja iz Republike Hrvatske u stranu drZal,u i obratno te
putovanje izjedne strane drZave u drugu i izjednog mjesta u drugo na teritoriju strane drZave.

Dnevnica za sluZbena putovanja u zemlji ukljuduje naknadu za pokiie izdataka sukladno
odredbama Kolektivnog ugovora (Pravilnika o radu) te ostalim propisima koj ima se ureduj e

visina i nadin obraduna dnevnice.

Ukoliko je zaposleniku na sluZbenom putq na teret poslodavca osiguran jedan obrok (rudak ili
vedera), iznos dner,nice umanjuje se za 30 % (hideset posto), odnosno 60% (Sezdeset posto) ako su

osigurana dva obroka (rudak i vedera).

Dner.nica za sluZbeni put u zemlji obradunava se od vremena polaska na sluZbeni put do
vremena povratka.
Puna dnevnica obradunava se za putovanje koje traje vi3e od 12 sati do 24 sata dnevno, odnosno
pola dner.nice za putovaaje koje traje vi5e od 8, a manje od 12 sati.

VIII. NAKNADA ZA SMJESTAJ I PRIJEVOZ

dlanak 10.

Naknada za troSkove smje5taja priznaje se u visini stvamih izdataka, na temelju vjerodostdnog
dokumenta (hotelski radun i sl.).

Prilikom rezervacije smje5taja treba postupati s pove6anom palnjom, u skladu s nadelom
ekonomidnosti i svrsishodnosti te pri tome voditi raduna o cijenama smje5taja i izabrati
najpovoljniju opciju. Slijedom navedenog, a u cilju ujednadenosti troSka noienja i
ekonomidnosti, rezervaciju smjeStaja vr5i djelatnik u dogovoru s ravnatelj em, a u iznimnim
sludajevima tajnik.



Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na sluZbenom putu koji su nastali od
mjesta rada do mjesta na koje je zaposlenik upuien.

vrstu prijevoznog sredstva koju zaposlenik moZe koristiti na sluzbenom putu odreduje u
putnom nalogu ravnatelj ili osoba koju ravnatelj za to pisano ovlasti postupajuii s poveianom
painjom, u skladu s nadelom ekonomidnosti i svrsishodnosti.

U sludaju da je zaposlenik upu6en na sluzbeni put zrakoplovom, ima pravo na koristenje
zrakoplome putnidke karte ekonomskog razreda.

U sludaju koristenja sluzbenog automobila za sluzbeni put, u putnom nalogu obvezno se
upisuje marka i registarska oznaka vozila.

Iznimno, ako sluzbeni automobil ustanove nije na raspolaganju ravnatelj ili osoba koju on za
to pisano ovlasti, moZe u putnom nalogu odrediti koristenje privatnog automobila u sluZbene
swhe. U tom sludaju u putnom nalogu obvezno se navodi marka i rcgistarska oznaka vozila, a u
putnom radunu podetno i zavr5no stanje brojila.

Naknada za koriStenje privatnog automobila u sluZbene svrhe je 2,00 kune po prijedenom
kilometru.

Ukoliko zaposlenik koristi svoje vlastito prijevozno sredswo dije koriStenje nije odobrenoima
pravo na naknadu troska prijevoza u visini cijene karte putnim nalogom odobrenog prijevomog
sredstva.

Zaposlenik je za obradun putnih troskova nalogu za sluZbeni put duzan priloZiti radune o
pla6enim troSkovima cestarine, mostarine, tunelarine, parkiranja i sl. na temelju kojih se
nadoknaduju stvamo nastali tro5kovi.

Prilozi:

- Zahtjev za shribeni put zaposlenika
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