Na temelju ¢lanka 71. alineja 2. Statuta Osnovne $kole Josipa Antuna Colniéa, a u svezi
provedbe Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (N.N. 95/19)ravnatelj Osnovne $kole Josipa Antuna Colnica,
Dakovo donosi

PROCEDURU ZA SLUZBENO PUTOVANJE I POSTUPANJE S PUTNIM
NALOGOM

l. OPCE ODREDBE

Ovom Procedurom u Osnovnoj $koli Josipa Antuna Colni¢autvrduju se pravila i radnje
koje prethode sluzbenom putu kao i radnje koje se obavljaju po povratku radnika sa
sluzbenog puta, Sto ukljucujepostupak izdavanjaputnog naloga, nacin obracuna i isplate
dnevnica i troSkova sluZzbenog putovanja, te postupak s putnim nalogom nakon sluzbenog
puta.

Skola upucuje radnika $kole na sluzbeni put radi izvrsavanja odredenog posla ili
sudjelovanja na struénim skupovima, edukacijama, smotrama,skolskim natjecanjima,
izletima, ekskurzijama 1 drugim aktivnostima koja su planirana Skolskim kurikulumom 1
Godisnjim planom i programom rada Skole.

. SLUZBENO PUTOVANJE



Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvu podrazumijeva se putovanje unutar Republike
Hrvatske,izvan mjesta rada ili izvan sjedista poslodavca,ako je udaljenost vise od 30 km u
jednom pravcu od pocetnog mjesta putovanja.

v

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se putovanje iz Republike
Hrvatske u drugu drzavu, iz druge drzave u drugu drzavu, te iz jednog mjesta u drugo
mjesto u podru¢jima drugih drzava.

\Y

Sluzbeno putovanje odobrava ravnatelj na zahtjev radnika. Ravnatelj moze samostalno
uputiti radnika na sluzbeni put radi zastupanje Skole ili obavljanja koje druge radnje za
potrebe poslodavca. Sluzbeno putovanje ravnatelju $kole odobrava predsjednik skolskog
odbora.

VI

O opravdanosti sluzbenog puta prosuduje ravnatelj.

1. PUTNI NALOG

Vil

Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga koji izdaje ravnatelj, prije
odlaska radnika na sluZbeni put. Putni nalog ravnatelju Skole izdaje predsjednik Skolskog
odbora.

VI
Putni nalog obvezno sadrzi slijedece podatke;
- Redni broj iz knjige (evidencije ) sluzbenih putovanja,
- Mjesto i datum izdavanja,

- Ime 1 prezime osobe koja se upucuje na sluzbeni put,



- Mjesto u koje se radnik upucuje, a kod puta u inozemstvo i naziv drzave,
- Svrha putovanja,

- Vrijeme trajanja putovanja,

- Vrijeme polaska na put i povratka s puta,

- Vrstu odobrenog prijevoza, ako je odobreno osobno vozilo navodi se marka i registarska
oznaka vozila, pocetno i zavr$no stanje brojila kilometraze,

- I1znos odobrenog predujma,

- Obracun dnevnica, putnih i drugih troskova,
- Potpis ovlastene osobe i radnika,

- Sluzbeni pecat,

- [zvjesce s puta.

IV. TROSKOVI | NAKNADE SLUZBENOG PUTA

IX

Skola ne osigurava predujam putnih troskova ili dnevnica. Troskovi i naknade za sluzbeni
put obracunavaju se i nadoknaduju po povratku radnika sa sluzbenog puta, na temelju
valjanog putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci navedeni u putnom
nalogu. Uz putni nalog radnik je obvezan priloziti isprave kojim pravda troskove (putne
karte ili potvrde putnih karata, racun za cestarinu, racun za smjestaj, kotizaciju i sl.).

X

Izdaci za prijevoz nadoknaduju se u iznosi koji je naznacen u prilozenoj putnoj karti ili
iznimno u potvrdi prijevoznika o cijeni putne karte za prijevoz odobrenim javnim
prijevozom.

Za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe za tro§kove prijevoza priznaju se
neoporezivi iznosi za najkraci put na navedenoj relaciji .Najkraéi put utvrduje se
cestovnom kartomMireo.

Taxi usluga iznimno se moze priznati kod putovanja zrakoplovom i to za prijevoz od
dolazne zracne luke do mjesta u koje je radnik upucen na sluzbeni put i nazad i to samo



ako ne postoji autobusni prijevoz od i do zra¢ne luke. Na ra¢unu za taxi uslugu mora biti
vidljivo ime korisnika, relacija i cijena usluge.

Xl

Broj dnevnica utvrduje se na nacin da se ukupan broj sati proveden na sluzbenom putu
podijeli s 24 Sto daje broj dana, a ostatak su preostali sati. Ako je ostatak manji od 8 broj
dnevnica jednak je broju dana. Ako je ostatak vise od 8, a ne prelazi 12 broj dnevnica
jednak je broju dana uveéano za pola dnevnice. Ako je ostatak veci od 12 broj dnevnica
jednak je broju dana uvecano za jednu dnevnicu.

Xl

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo obracunava se od sata prelaska drzavne
granice u odlasku do sata prelaska granice Republike Hrvatske u povratku. Ako se za
sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi zrakoplov devizna dnevnica obra¢unava se od
sata polaska zrakoplova iz zadnje zra¢ne luke u Republici Hrvatskoj do povratka
zrakoplova u prvu zra¢nu luku u Republici Hrvatskoj.Visina inozemne dnevnice
obracunava se za drzavu u kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku za drzavu u
kojoj je sluzbeno putovanje zavrsava.

V. POSTUPANJE PO POVRATKU SA SLUZBENOG PUTA

X1l

Radnik koji je upuéen na sluzbeni put duzan je u roku tri radna dana po povratku
obracunati putni nalog i skupa s prilozima predati ga ravnatelju na provjeru. Ravnatelj
provodi kontrolu i svojim potpisom ovjerava da je sluzbeno putovanje pravilno
obracunato.

Ravnatelju skole ispravnost putnog nalogasvojim potpisom ovjerava predsjednik
Skolskog odbora.

X1V

Ovjereni putni nalog s prilozima dostavlja se u racunovodstvo. Ra¢unovoda vodi
evidenciju izdanih putnih naloga, obavlja pla¢anje po putnom nalogu na teku¢i racun
radnika, likvidira putne naloge i pohranjuje ih radi ¢uvanja.



XV

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploci i internetskoj stranici Skole, a stupa na
snagu danom donosenja.

Ravnatelj skole

Zvonko Belvanovi¢, prof.
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