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PROCEDURA

IZDAVANJA I OBRACUNA NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Ivanska,
01. travnja 2022.god.



L. OPCE ODREDBE .
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nain i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeni put
sluzbenika i namjestenika u Osnovnoj 8koli Ivanska

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Sluzbeno putovanje obavlja se isklju¢ivo 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. ZAHTJEV ZA SLUZBENI PUT

Clanak 4.

Na temelju proizasle potrebe za sluzbenim putovanjem sluzbenik ispunjava obrazac ,,Zahtjev
za sluzbeni put” (u daljnjem tekstu: Zahtjev) u koji upisuje sve relevantne podatke vezane za
sluzbeni put.

Zahtjev se predaje najkasnije tri (3) dana prije sluzbenog puta.
Zahtjev obvezno sadrzi procjenu:

¢ troSkova sluzbenog puta,

o predloZenu akontaciju,

e ocekivano trajanje sluzbenog puta,

e dali sluzbeni put zahtjeva i troSkove nocenja,

e dali se trodkovi puta financiraju iz proratuna ustanove ili na teret organizatora te
o kratko obrazloZenje potrebe i svrhe sluzbenog putovanja.

U slu€aju odlaska na struéni skup, seminar ili strué¢nu radionicu i sl., zahtjevu se obvezno
prilaze poziv i program organizatora uz obvezno navodenje troska kotizacije (isti mora biti
priloZen iz poziva/programa).

Zahtjevi za sluzbeni put sa svim privitcima dostavljaju se ravnatelju.

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

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



III. IZDAVANJE PUTNOG NALOGA
Clanak 5.

Ravnatelj ili osoba koju ravnatelj 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 slu¢aju
neposredno prije putovanja.

U Nalogu mora biti naznageno i odobreno prijevozno sredstvo te iznos predujma ako je isti
odobren.

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

IV. EVIDENCIJA PUTNIH NALOGA I SLUZBENIH PUTOVANJA

Clanak 6.

Evidenciju sluzbenih putovanja ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj pisano ovlastio za izdavanje
Naloga za sluzbeni put, broj putnog naloga iz Knjige evidencije sluzbenih putovanja upisuje u
racunovodstvenu evidenciju nakon potpisa ravnatelja, odnosno osobe koja je ovlaStena za
potpis putnih naloga.

V. REALIZACIJA I PRACENJE SVRHE SLUZBENOG PUTA

Clanak 7.

Dijelatnik upucen na sluzbeni put duZan je u roku od tri (3) radna dana po povratku s putovanja

podnijeti ravnatelju IzvjeS¢e o sluzbenom putu i obracun putnih troskova s priloZzenom

originalnom dokumentacijom nastalih troskova putovanja, na na¢in (budu¢i da je obrazac

Izvjeséa najCesce sastavni dio Naloga) da:

- popuni dijelove putnog naloga (datum i vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme
dolaska sa sluzbenog puta, poetno i zavrino stanje brojila ako je koristio sluzbeni ili
osobni automobil)

- prilozi dokumentaciju potrebnu za obragun troskova smjestaja i troskova prijevoza (karte
prijevoznika u odlasku i povratku, kartu za placenu cestarinu, kartu za parkiraliste isl.),

- sastavi pisano izvje$ée 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 prilozima u ra¢unovodstvo
za obradun i isplatu istog.



VI.  OBRACUNIISPLATA PUTNOG NALOGA
élanak 8.

Ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj za to pisano ovlastio obavlja kontrolu obra¢una putnih
tro8kova i vjerodostojnost priloZzene dokumentacije te kontrolira Izvje$ée o sluzbenom putu i
potpisuje ga te svojim potpisom potvrduje izvrienu kontrolu.

Racunovodstvo vr8i ponovno provjeru dostavljenog putnog naloga te obradunati putni nalog
dostavlja ravnatelju, odnosno osobi koju on ovlasti na potpis.

Ako je zaposleniku prethodno ispladeni predujam ve¢i od obracuna troskova sluzbenog puta,
zaposlenik je duZan u roku od osam (8) radnih dana po povratku s putovanja vratiti pretplaceni
predujam.

Ako je zaposleniku prethodno ispladen predujam manji od obradunatih troSkova sluzbenog
puta, u roku od 8 radnih dana isplatit ¢e mu se razlika do visine obracunatih troskova.

Zaposlenicima se odobreni predujam kao i ostali obradunati tro$kovi sluZbenog puta po
obraCunatom putnom nalogu ispla¢uju na tekuéi radun.

Izdaci za sluZbeni put u inozemstvo isplacuju se u stranoj valuti (uz odgovarajuéu potvrdu).

VI. OBRACUN I ISPLATA DNEVNICA

Clanak 9.

Dnevnica za sluzbeni put u zemlji i inozemstvu ispladuje se za putovanja iz mjesta rada
zaposlenika koji se upucuje na sluzbeni put u drugo mjesto radi obavljanja poslova navedenih
u putnom nalogu, odnosno za putovanja iz Republike Hrvatske u stranu drZzavu i obratno te
putovanje iz jedne strane drZave u drugu i iz jednog mjesta u drugo na teritoriju strane drZave.

Dnevnica za sluZbena putovanja u zemlji ukljuuje naknadu za pokrice izdataka sukladno
odredbama Kolektivnog ugovora (Pravilnika o radu) te ostalim propisima kojima se ureduje
visina i na¢in obrac¢una dnevnice.

Ukoliko je zaposleniku na sluzbenom putu, na teret poslodavca osiguran jedan obrok (rudak ili
vecera), iznos dnevnice umanjuje se za 30 % (trideset posto), odnosno 60% ($ezdeset posto) ako su
osigurana dva obroka (ru¢ak i vecera).

Dnevnica za sluzbeni put u zemlji obraunava se od vremena polaska na sluzbeni put do
vremena povratka.

Puna dnevnica obradunava se za putovanje koje traje vie od 12 sati do 24 sata dnevno, odnosno
pola dnevnice za putovanje koje traje vide od 8, a manje od 12 sati.

VIII. NAKNADA ZA SMJESTAJ I PRIJEVOZ
Clanak 10.

Naknada za trokove smjestaja priznaje se u visini stvarnih izdataka, na temelju vjerodostojnog
dokumenta (hotelski ra¢un i sl.).

Prilikom rezervacije smjestaja treba postupati s povecanom paZnjom, u skladu s nacelom
ekonomicnosti i svrsishodnosti te pri tome voditi rauna o cijenama smjeStaja i izabrati
najpovoljniju opciju. Slijedom navedenog, a u cilju ujednacenosti troSka nocenja i
ekonomiénosti, rezervaciju smjestaja vrsi djelatnik u dogovoru s ravnateljem, a u iznimnim
slu¢ajevima tajnik.



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

Vrstu prijevoznog sredstva koju zaposlenik moZe koristiti na sluzbenom putu odreduje u
putnom nalogu ravnatelj ili osoba koju ravnatelj za to pisano ovlasti postupajuci s pove¢anom
paznjom, u skladu s nadelom ekonomiénosti i svrsishodnosti.

U slucaju da je zaposlenik upuden na sluzbeni put zrakoplovom, ima pravo na koristenje
zrakoplovne putni¢ke karte ekonomskog razreda.

U slucaju 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
svrhe. U tom slu¢aju u putnom nalogu obvezno se navodi marka i registarska oznaka vozila, au
putnom racunu pocetno i zavr$no stanje brojila.

Naknada za kori3tenje privatnog automobila u sluzbene svrhe je 2,00 kune po prijedenom
kilometru.

Ukoliko zaposlenik koristi svoje vlastito prijevozno sredstvo ¢ije koristenje nije odobrenoima
pravo na naknadu troSka prijevoza u visini cijene karte putnim nalogom odobrenog prijevoznog
sredstva.

Zaposlenik je za obratun putnih troskova nalogu za sluzbeni put duzan priloZiti ratune o
placenim troSkovima cestarine, mostarine, tunelarine, parkiranja i sl. na temelju kojih se
nadoknaduju stvarno nastali trokovi.

Prilozi:

- Zahtjev za sluzbeni put zaposlenika
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