
Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti Q.{arodne novine, broj lll/18),
odredbi Uredbe o sastavljanju ipredaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti iizvje5taja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne no,vine, broj 95/19) i tlanka 72. Statuta Osnovne Skole Jurja
Dlamatinca Pag, v.d. ravnatelj, Zeljka Zubovi6, donosi

PROCEDIJRU
IZDAYANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA
OSNO\T{E SXOLE .TUR"I,A DALMATINCA PAG

Clanak 2.
Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upu6uje

po nalogu ovla5tene osobe sa svrhom izvrSenja zada6e odnosno pohactanja seminara,
konferencij4 pratnja udenika na natjecanj4 izleti, ekskurzije i sl. izvan mjesta rada.

SluZbeno putovanje moZe biti u zemlji i u inozemstvo.

Clanak 3.
Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokri6e troSkova nastalih za

vrijeme sluZbenog putovanja.
Kada je zaposlenik upuden na sluZbeno putovanje vezano za obavljanje poslova iz

djelokruga svoje ustrojswene jedinice, pripada mu puna naknada prijevoznih troSkova,
dnevnice i naknada punog iznosa hotelskog raduna za no6enje.

lzdacima za sluZbeno putovanje smatraju se:

a) naknade prijevoznih tro5kova,
b) dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu iprijevoz u mjestu u kojeje osoba

upu6ena na sluZbeno putovanje, ostali izdaci
lzdaci za sluZbena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i ovjerenog
Putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuj u izdaci i drugi podaci navedeni na

Putnom nalogu.

Clanak 4.

lzdacima za smjeStaj podrazumijevaju se izdaci za nodenje (ne za dnevni odmor).
U izdatke za smje5taj priznaju se izdaci za no6enje s dorudkom, a ostali izdaci za hranu

se podmiruju iz dnevnica.
Tro5kovi no6enja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta

(hotelski radun, radun za sobu iznajmljenu od iznajmljivada soba i sl.).
Ukoliko je zaposleniku osiguran odgovarajuii smje5taj, nema pravo na naknadu raduna

za nodenje.

Clanak l.
Ovom procedurom se razratluju postupci vezani uz odobravanje pojedinadnih sluZbenih

putovanja zaposlenika u zemlji i inozemstvu, nadin popunjavanja i rokovi za predaju putnih
naloga,odobravanje i rok predaje odobrenog putnog naloga zaposleniku koji se upu6uje na
sluZbeni put, te postupci i rokovi za obradun putnog naloga po obavljenom putovanju i izradi
izvje56a o izvrSenoj zada6i.

Cilj ove Procedure je osigurati jednakost i aiurnost u postupanju yezano za sluZbena
putovanja u Skoli.
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Clanak 5.
Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troSkova prijevoza na sluZbenom putovanju koji su

nastali od mjesta rada do mjesta na koje je zaposlenik upu6en radi obavljanja zada6e.
Izdaci za prijevoz na sluZbenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza

onim prijevoznim sredstvom koje je odretleno nalogom za sluZbeno putovanje.
Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju

prilale uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, radun o plaienoi
cestarini, mostarini, tunelarini i sl.).

Za tro5kove prijevoza koji su osigurani, odnosno koje ne snosi zaposlenik koji se
upu6uje na sluZbeno putovanje, zaposlenik nema pravo na naknadu.

Prilikom sluZbenoga putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom,
zaposlenik moZe koristiti privatni automobil, ali ima pravo naplatiti iskljudivo tro5ak javnog
prijevoza navedenog u putnom nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne karte koju izdaje
ovlalteni javniprij evoznik.

U sludaju da se sluZbeno putovanje obavlja zrakoplovom ili brodom, a kako zradna luka
ili brodsko pristaniSte nisu u mjestu rada zaposlenika odnosno ne postoj i organiziran javni
gradski prijevoz do zra6ne luke/pristani5ta, zaposlenik ima pravo na naknadu tro5kova
prijevoza do zradne Iuke odnosno pristani5ta ito pri odlasku ipovratku sa sluZbenog putovanja
(vlak, autobus, autobus zradnog prijevoznika). lzdaci za taxi usluge se u pravilu ne
nadoknaduj u.

Clanak 6.
Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u sluZbene svrhe ima pravo

na naknadu za kori5tenje privatnog automobila u visini uwrdenoj Odlukom Vlade RH, odnosno
tro5ak prijevoza uwrduje se prema prijedenim kilometrima pomnoZenim sa 2,00 kn/km te pravo
na naknadu adataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garaLiranje automobila i sl., koji se
dodaju tro5kovima prijevoza privatnimautomobilom.

Pri kori5tenju privatnog automobila u svrhe sluZbenog putovanja, na Putnom nalogu se
obvezno navodi registarska oznaka imarka automobila, te podetno i zavr5no stanje brojila
(stanje brojila u trenutku kretanja na put te zavr5no stanje brojila nakon povratka s puta).

Clanak 7.
Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uyetane

trolkove Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluZbenom putovanju, te sluii za pokiie
tro5kova prehrane tijekom sluZbenog putovanja iizdataka za gradski prijevoz u mjestu u koje je
upuien.

Tako se izdaci za koriStenje taxija, tramvaja ili drugog prijevoznog sredstva u mjestu u
koje je zaposlenik upu6en na sluibeno putovanje ne priznaju kao izdaci za sluZbeni put ve6 se
pla6aju iz dnevnica.

Dnevnice za sluZbena putovanja u zemlji i inozemstvu ispla6uju se za putovanja iz
mjesta rada ili prebivaliSta odnosno uobidajenog boravi5ta zaposlenika koji se upu6uje na
sluZbeno putovanje u drugo mjesto radi obavljanja odretlenih zada6a.

Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak
obradunava za putovanja na odredi5ta koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada
ili prebivaliSta odnosno uobidajenog boravi5ta zaposlenika. Dnevnica se ispla6uje u punom ili
umanjenom iznosu.

Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati
provedenih na putu.

Puna dnevnica obradunava se za:
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a)

b)
c)

svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju,
ostatak (zavrsetak) viSednevnog putovanja kojije duZi od l2sati
jednodnevno sluZbeno putovanje koje traje manje od24 sata"a viie od 12sati

PoIa dnevnice pripada zaposleniku za sluibeno tutovanje koje traje vi5e od 8, a manje
sati.od 12

Za 
-vnj.eme 

do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.
Tako 6e npr. za sluzbeno putovanje u trajanju of 63 sata biti isplaeene : cileie Jnevnice

Q x 24 sata + l5 sati); za sluZbeno putovanji u trajanju od 59 sati ispratit ee r" ari;" i f"rdnevnice (2 x 24 sata + I lsati).
Puna dnevnica se utvrduje sukladno pravilniku o porezu na dohodak orN 10/17,l28ll7' 106118, l/19 r B0/r9), odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za i'uzu.nir." i

namjeStenike u javnim sluZbama te Kolektivnog ,govo.u ,a ,upo.l"nik" u osnovnoskolskim
ustanovama.

,_-- ,Ahj. na.sluZbenom 
.putovanju osiguran jedan obrok (rudak ili vedera) neoporezivi

rznos dnevnice. koji se isplaiuje u novcu umanjuje se za 30yo.

. . 
e9 j.: na_sl,Zbenom putovanju osigurano dva obroka (ruEak i vedera) neoporezivi iznos

dnevnice, koji se ispla6uje u novcu umanjuje se za 60%o.

Clanak 8.
Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvriruju se u iznosu i pod uvjetima

utvrdenim propisima o izdatcima za sluzbena putovanja za koiisnike drZavnog prorutuiu, zu
putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drZavi u koju seputuje.

Dnevnica utvrdena za stranu drZavu u koju se sluzbeno putuje obradunava se od sata
prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu d-rZavu iz koje se dol;i Jo
sata prelaska granice Republike Hrvatske. Do granice iod granice Repubtiki rrvatske se
obradunava dnevnica za putovanje u zemlji.

. . 
Za svako zadrtavanje odnosno proputovanje kroz stranu drZavu koje traje dulje od 12

sati, obradunava se propisana dnevnica za tu stranu drZavu,

.. _$o r" putuje zrakoplovom, dnevnica se obradunava od sata polaska zrakoplova s
qosljednje zradne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u p.uu zrarn,i irt u,
RepubliciHrvatskoj.

- Ako se putuje brodom, daevnica podinje te6i od napu5tanja posljednjeg pristani5ra u
Republici Hrvatskoj do povratka broda u prvo piistaniste u Ripubliii n*a:tstoj. ' '

Ako se sluZbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za
stranu DrZavu u kojoj podinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stramr
drZavu u kojoj je putovanjezavr3eno.

. . ukoliko se putuje u inozemstvo, vrijeme putovanja kroz Hrvatsku raduna se kao razlika
izmedu ukupnog trajanja putovanja i viemena prouid.nog u inozemstvu. Npr. ukoliko
sluzb€no 

_putovanje u Austriju traje ukupno 35 sati, od dega na-vrijeme provedeno uun u*ut.t 
"otpada.26 sati, proizlazi da je put kroz Hrvatsku trajao-ukupno 9 sati. Tada 6e se obradunati

jedna. inozemna dnevnica i pola tuzemne dnevnice. U-koliko pri putovanju u inozemstvo, na dio
puta kroz Hrvatsku ili na dio puta kroz stranu drzavu otpadi manje-od g sati, dnevnica se
obradunava temeljem ukupnog vremena provedenog na putu, i to- inozemna anaunrau u[o
putovanje u.stranoj drzavi traje durje od putovanja kioz Hrvatsku, odnosno tuzemna anevni"a
ako putovanje u stranoj drZavi traje manje od putovanja kroz Hrvatsku.

. Zaposleniku kojem je tijekom sluzbenog putovanja u inozemstvo osigurana besplatna
lt"l,.*.u dnevnica se umanjuje za 80% (dnevniiaie ispraiuje u visini od zo"zJpr"" or.rlri.+
Pod osiguranom besplahrom prehranom podrazumijeva se da izdatak ,u pr.hrun, n. ,ro!i
zaposlenik upuien na stuZbeni put.



Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uradunati i tro5kovi za hranu,
dnevnica se umanj uje za 80%o.

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uradunati tro5kovi za hranu,
dnevnica se umanjuje za 80o%.

Clanak l2-

Clanak 9.

Tijekom sluZbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim trolkova prijevoza, smjestaja
te troskova prehrane, lokalnog prijevoza i sl., koj i se nadoknacluju iz dnevnice, zaposleniiu
mogu nastati i odretleni izdaci koji su neposredno vezani za sluZbeno putovanje i koje mu ikola
na temelju odgovaraju6e dokumentacije, moZe takotler nadoknaditi (kotizacije, pribavljanje
raz liditih ispravq uporaba telefona, brzojava i sl. u sluZbene svrhe).

TroSkovi rent-a-cara nadoknatluju se zaposleniku samo ako je za te tro5kove i to do
odretlenog iznosa, a prije putovanja dobio posebno odobrenje.

Clanak 10.
Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluZbeni put mora sa sobom imati potpisan, pedatom

ovjeren i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrZaj u, u pravilu u originalu, a u
hitnim sludajevima nalog za sluzbeno putovanje moze se poslati zaposleniku putem faxa ili
skeniran putem elektronidke po5te.

Putni nalog popunjava tajnik Skole.
U sludaju da zaposlenik sam inicira sluZbeno putovanje u inozemstvo ili u zemlji duZe

od jednog dana, te ne postoje sluZbeni pozivi za takvo putovanje, zaposlenik je duZan uz
popunjeni nalog priloZiti pisano obrazlozenje planiranog putovanja. U obrazloZenju se navodi
swha i opravdanost sluibenog putovanj4 koristi odlaska na put, procjena troskova i sl., a u
svrhu objektivne procjene odobravatelja o opravdanosti predloZenog putovanja.

Clanak 1 t.
Isplate akontacija za sluzbena putovanja u tuzemstvu ispla6uju se u gotovini preko blagajne ili
na teku6i radun-

Isplata akontacije za sluZbeno putovanje u inozemstvo zaposlenicima skole ispla6ivati
6e se u kunama i to na nadin da 6e se, iznos odobrene akontacije naveden na pulnom nalogu u
stranoj valuti, preradunati u kune po prodajnom tedaju za devize Narodne banke RH.
Zaposlenik treba dati svoj pristanak na navedeni nadin isplate u kunama popunjavanjem i
potpisivanjem Izjave o pristanku na isplatu akontacije i razlike po obradunu za sluzbeno
putovanje u inozemstvo u kunama. Popunjen i potpisan obrazac lzjave o pristanku na isplatu
akontacije i razlike po obradunu za sluZbeno putovanje u inozemstvo u kunama je obvizan
dokument koji se prilale uz Putni nalog i to odmah prilikom dostave putnog naloga na
odobravanje.

U sludaju obveze pladanja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju (seminaru,
konferenciii i sl.) u okviru sluzbenog putovanja zaposlenik je obvezan priloZiti prijavnicu,
narudibenicu i predradun za pla6anje kotizacije.

Clanak 13.

Po povratku sa sluZbenog putovanja zaposlenik je duZan popuniti putni radun (straZnju
stranu Putnog naloga) u dijelu trazenih podataka (ime i prezime, zvanje, duZnost, trajanje puta,
obradun dnevnica, prijevoznih i ostalih trolkova, mjesto, datum i broj priloga) te podnijeti
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pisani izvjeStaj o izlrSenju zadaie t roku od 3 dana. Izvje3de se pi5e na posebnom papiru kao
zaseban dokument, potpisuje ga zaposlenik koj i podnosi izvje56e i to je jedan od obveznih
priloga Putnom nalogu prije matematidkog obraduna troSkova sluZbenog putovanja i odobrenja
tog obraduna od strane odobravatelja./naredbodavca sluZbenogputa.

U izvjeS6u se navodi gdje je zaposlenik putovao, kada je krenuo na put i kada se s puta
vratio, obrazloZenje moZebitnog ka5njenja u povratku ili trajanja putovanja duZeg/kra6eg od
odobrenog prilikom kretanja na put, obrazloZenje troSkova nastalih iz poslovno opravdanih
razloga tijekom putovanja za koje zaposlenik taZi da se priznaju, a koji se inade ne priznaju
kao troSak slulbenog putovanja (npr. kori5tenje hotelskog telefona ili intemeta i sl.), Stoje bila
svrha putovanja, opis aktivnosti tijekom putovanj4 procjena ostvarenja svrhe i cilja putovanja
uz zakljudak o opravdanosti putovanja irezultatima.

ilanak l4-
Putnom nalogu se obvezno prilaZu originalne isprave kojima se dokazuju nastali troikovi

ito:
a) raduni koj im se pravdaju izdaci zasmjeltaj,
b) karte, raduni i obraduni kojim se dokazuju tro5kovi prijevoza, raduni za prijevoz

prtljage autobusom, taksu u zradnoj luci ili kolodvoru, rezervacija mjesta,
c) raduni i dokazi o ostalim izdacima predvidenim ovomuputom,
d) pisano izvje5de o izvrienju zada6e
e) Izja,ta o pristanku na isplatu akontacije i razlike po obradunu z, sluZbeno putovanje u

inozemstvo u kunama (ukoliko se izvr5ila takva isplata).

Svi se troSkovi priznaju samo uz priloZenu vjerodostojnu dokumentaciju.

Iznimno je mogude vjerodostojnom ispravom smatrati i powrde o cijeni prijevoznih
karata izdane od ovla5tenih prijevoznika dija su prometna sredstva kori3tena za prije\oz na
pojedinom sluZbenom putovanju. izvanrednim okolnostima, kao Sto su na primjer gubitak
izvornog radung njegovo uniStenje, kada i slidno.

Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik powrtluje svojim potpisom na Putnom
radunu, kojije sastavni dio Putnoga naloga.

Putni nalog s tako popunjenim Putnim radunom, uz ostale vjerodostojne isprave i pisano
izvje5ie, zaposlenik koji se vratio sa sluibenog putovanja, dostavlja u radunovodstvo Skole.

Ovjera Putnog raduna od strane osobe koja je bila nalogodavac sluZbenog putovanja
znadi odobrenje radunovodstvu za kontrolu todnosti obraduna i izvrSenje isplate/uplate
sredstava po izvr5enom obradunu.

Najkasnije u roku od osam dana po obradunu Putnog naloga zaposlenik je, u sludaju
kada mu je akontacija ispla6ena u iznosu ve6em od stvamih i priznatih tro5kova, obvezan
podmiriti svoje dugovanje utvrdeno po tom obradunu Putnog naloga odnosno vratiti prepla6eni
iznos akontacije.

Ukoliko zaposlenik bez valjanog opravdanja ne izvr5i svoje obveze u navedenom roku
ili po opomeni, umanjuje mu se pla6a, dija isplata slijedi nakon navedenog rcka, zd traieni
iznos.

U sludaju da zaposlenik potraZuje sredstva po obradunatom putnom nalogu (tro5kovi
vedi od primljenog iznosa akontacije ili akontacija nije ispladena), uplata iznosa potra?ivanja za
obavljeno sluZbeno putovanje u zemlji izvriava se na teku6i radun zaposlenika.

ilanak l5

TIJEK OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI
DOKUMENTITZVRSENJE I



POSTUPKA
ODGOVORNOST ROK

ZN]TTEY ZA
SLUZBENI PUT

Zahtjev za izdavanje putnog
naloga dostavlja zaposlenik
ravnatelju Skole.
Ravnatelj odobrava sluzbeni
put.
RavnateU odobrava
kori5tenje osobnog
automobila za sluZbena
putovanja.
Tajnik izdaje putni nalog i
dostavlja ga rcvnatelju na
potpis
i vodi evidenciju o izdanim
putnim nalozima.

zaposlenik
mvnatelj

tajnik

3 dana prije
sluzbenog
puta

zahtjev

POPTJNJAVANJE
PUTNOC
NAIOGA

Po zavrsetku sluzbenog puta
zaposlenik je kao podnositelj
raduna duian ispuniti putni
radun za izvrSeno sluZbeno
putoYanje.

zaposlenik 3 dana od
zavrsetka
sluzbenog
puta

putni nalog
isprave o dokazivanju
troSkova
izvjesae

OBRACUN
PUTNOG
NALOGA

Voditelj raaunovodstva
provjerava sve elemente
putnog nalogq obavlja
matematidku kontrolu
radun4 kompletira
dokumentacij u.

voditelj
maunovodstva

8 dana od
predaje
putnog
naloga

evidencija putnih
naloga

ISPLATA
PUTNOG
NALOGA

Nakon obraduna zaposleniku
se isplaiuje p znati iznos. U
sludaju da zaposlenik kojemu
je isplaCen predujam duguje
iznos utwden obralunom
putnog naloga duzan je u
roku sedam(8) dana vratiti
odgovarajuCi iznos u
blagajnu Skole.

ravnatelj
voditelj
maunovodstva
zaposlenik

najkasnije 7
dana od
obraduna

KNJIZENJE
TROSKOVA PO
PUTNOM
NALOGU

KnjiZenje troSkova u Glavnu
knjigu

Voditelj
mdunovodstva

U roku od 2
dana od
evidentiranja
obraduna
putnog
naloga

Putni nalog
Obmcun
temeljnica

elanak 16.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja i objavit 6e se mreZnoj stranici i
oglasnoj ploai Skole.

v.d. Ravnatelj

t4-

6

ljka Zubovi6, dipl. uditelj



PRILOZI

l.Zahtjev za otvaranje putnog naloga

2.lziava o pristanku na isplatu akontacije i razlike po obralunu za sluibeno putovanje
u inozemstvo u kunama

KLASA: 003-05/l 9-0 l/01
URBROJ: 2 19 8 -l -27 -0 l - I 9 -07
Pag, 25. listopada 2019. godine

ZAJ:ITJLV ZA OTVARANJE PUTNOG NALOGA

PLAN PUTOVANJA:

DATUM POLASKA NA SLUZBENI PUTOVANJE:

MJESTO SLUZBENOG PUTOVAN.IA:

SVRHA PUTOVANJA:

Prilog I
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PODNOSITELJ:

IME I PREZIME:-

RADNOMJtrSTO:_

KONTAKT:

TRAJANJI, SLUZBENOG PUTOVANJA:



dal u m,p ol p i s p od n o s ite lj a dstum,potpis ravnate lj a

Prilog 2

IZSAVA O PRISTATIKU NA ISPLATU AKONTACIJE I RAZLIKE PO
OBRA.UNU ZA SLUZBENO PUTOVANJE U INoZEMSTvo U KUNAMA

Ja zaposler/a u OS Jurja Dalmatinca Pag,
(ime i prezime)

na radnom mjestu upuien/a na sluZbeno
(naziv radnog mjesta)

putovanje
(navesti dda!1t i mjestu u koje se zaposlenik upu6uje i u kojem razdobliu)

izjavljujem svoj pristanak na isplatu u kunama iznosa akontacije navedenog u putnom
nalogu u stranoj valuti i razlike po obradunu, na nadin kako se obavlja isplata akontacija i
razlike po obradunu za sluZbeno putovanje u zemui.

(mjesto) (datum)

POTPIS

U
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