Na temelju ¢lanka 93 . Statuta Poljoprivredne, prehrambene i veterinarske $kole Stanka
Ozaniéa .Zadar, a u vezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti I Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti 1 izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila, ravnateljica Skole
donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

POLJOPRIVREDNE, PREHRAMBENE I VETERINARSKE SKOLE STANKA
OZANICA

Clanak 1.
Ovom Uputom se razraduju postupci vezani uz odobravanje pojedinaénih sluZbenih putovanja
zaposlenika u zemlji i inozemstvu, nacin popunjavanja i rokovi za predaju putnih naloga
odobravanje i rok predaje odobrenog putnog naloga zaposleniku koji se upucuje na sluzbeni put,
te postupei i rokovi za obracun putnog naloga po obavljenom putovanju i izradi izvjes¢a o izvrienoj
zadaci.

Cilj ove Upute je osigurati jednakost 1 azurnost u postupanju vezano za sluzbena putovanja u Skoli.

Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje po nalogu
ovlastene osobe sa syrhom izvrienja zadaée odnosno pohadanja seminara, konferencija, pratnja
utenika na natjecanja, izleti, ekskurzije i sl. izvan mjesta rada.

Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji 1 u inozemstvo.

Clanak 3.
Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokriée trodkova nastalih za vrijeme sluzbenog
putovanja.
Kada je zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje vezano za obavljanje poslova iz djelokruga
svoje ustrojstvene jedinice, pripada mu puna naknada prijevoznih troskova, dnevnice i naknada
punog iznosa hotelskog racuna za nocenje. Izdacima za sluZbeno putovanje smatraju se :
a) naknade prijevoznih troSkova,
b) dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je osoba
upuéena na sluzbeno putovanje, ostali izdaci
Izdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i ovjerenog Putnog
naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni na Putnom nalogu.

Clanak 4.
Izdacima za smjestaj podrazumijevaju se izdaci za nocenje (ne za dnevni odmor).
U izdatke za smjestaj priznaju se izdaci za nocenje s doru¢kom, a ostali izdaci za hranu se
podmiruju iz dnevnica.
Tro¥kovi noéenja priznaju se U punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
radun, radun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba isl.).
Ukoliko je zaposleniku osiguran odgovarajuéi smjestaj, nema pravo na naknadu racuna za
nocenje.

Clanak 5.



Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali od
mjesta rada, do mjesta na koje je zaposlenik upucen radi obavljanja zadace.

Jzdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaze uz
putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, raun o plaéenoj cestarini, mostarini,
tunelarini 1 sl.).

Za trodkove prijevoza koji su osigurani, odnosno koje ne snosi zaposlenik koji se upucuje 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 isklju¢ivo trosak javnog prijevoza
navedenog u putnom nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne karte koju izdaje ovlaSteni
javni prijevoznik.

U sludaju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom ili brodom, a zra¢na luka ili brodsko
pristani$te nisu u mjestu rada zaposlenika odnosno ne postoji organiziran javni gradski prijevoz
do zraéne luke/pristanidta, zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza do zratne luke
odnosno pristaniita i to pri odlasku i povratku sa sluzbenog putovanja (vlak, autobus, autobus
zraénog prijevoznika, taksi i sl.). Izdaci za taxi usluge se u pravilu ne nadoknaduju.

Clanak 6.

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u sluzbene svrhe ima pravo na
naknadu za koristenje privatnog automobila u visini utvrdenoj Odlukom Vlade RH, odnosno trosak
prijevoza utvrduje se prema prijedenim kilometrima pomnoZenim sa 2,00 kn/km te pravo na
naknadu izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garaZiranje automobila i sl., koji se dodaju
tro§kovima prijevoza privatnim automobilom.

Pri kori§tenju privatnog automobila u svrhe sluzbenog putovanja, na Putnom nalogu se obvezno
navodi registarska oznaka i marka automobila, te poetno 1 zavrsno stanje brojila (stanje brojilau
trenutku kretanja na put te zavr$no stanje brojila nakon povratka s puta).

Clanak 7.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uvecane troskove Zivota
za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluZbenom putovanju. te sluzi za pokrice troSkova prehrane
tijekom sluzbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz u mjestu u koje je upucen.

Tako se izdaci za koristenje taxija, tramvaja ili drugog prijevoznog sredstva u mjestu u koje je
zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje ne priznaju kao izdaci za sluzbeni put ve¢ se placaju iz
dnevnica.
Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za putovanja iz mjesta rada ili
prebivalista odnosno uobiéajenog boravista zaposlenika koji se upucuje na sluzbeno putovanje u
drugo mjesto radi obavljanja odredenih zadaca.
Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak obracunava za
putovanja na odredista koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili prebivalista
odnosno uobilajenog boravista zaposlenika. Dnevnica se isplauje u punom ili umanjenom
iznosu. Kod vidednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati
provedenih na putu.

Puna dnevnica obracunava se za:

a)  svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju,
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b)  ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati
¢)  jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vise od 12 sati Pola
dnevnice pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje koje traje vige od 8, a manje od 12 sati.
Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.
Tako e npr. za sluzbeno putovanje u trajanju od 63 sata biti isplacene 3 cijele dnevnice
(2 x 24 sata + 15 sati); za sluzbeno putovanje u trajanju od 59 sati isplatit e se dvije 1 pol
dnevnice (2 x 24 sata + 11 sati).
Puna dnevnica se utvrduje sukladno Pravilniku o porezu na dohodak (NN 10/17, 128/17,
106/18 i 1/19) ,Odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i zaposlenike u
javnim sluzbama te Kolektivnog ugovora za zaposlenike u srednjim $kolama.
Ako je na sluzbenom putovanju osiguran jedan obrok (ru¢ak ili vecera) neoporezivi iznos
dnevnice, koji se isplac¢uje u noveu umanjuje se za 30% .
Ako je na sluzbenom putovanju osigurano dva obroka (rudak i vecera) neoporezivi iznos
dnevnice, koji se isplacuje u noveu umanjuje se za 60%.

Clanak $.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim
propisima o izdatcima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proratuna. Za putovanja u
inozemstvo propisane su dnevnice prema drZavi u koju se putuje.

Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obradunava se od sata prelaska
granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz koje se dolazi do sata
prelaska granice Republike Hrvatske. Do granice i od granice Republike Hrvatske se obratunava
dnevnica za putovanje u zemlji.

Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje dulje od 12 sati,
obracunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu.

Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obratunava od sata polaska zrakoplova s posljednje
zratne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zraénu luku u Republici
Hrvatskoj.

Ako se putuje brodom, dnevnica poinje te¢i od napustanja posljednjeg pristanista u Republici
Hrvatskoj do povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluzbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obratunava dnevnica utvrdena za stranu
Drzavu u kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu dr¥avu u
kojoj je putovanje zavreno.

Ukoliko se putuje u inozemstvo, vrijeme putovanja kroz Hrvatsku raduna se kao razlika izmedu
ukupnog trajanja putovanja i vremena provedenog u inozemstvu. Npr. ukoliko sluzbeno
putovanje u Austriju traje ukupno 35 sati, od ¢ega na vrijeme provedeno van Hrvatske otpada 26
sati, proizlazi da je put kroz Hrvatsku trajao ukupno 9 sati. Tada ¢e se obradunati jedna inozemna
dnevnica i pola tuzemne dnevnice. Ukoliko pri putovanju u inozemstvo, na dio puta kroz Hrvatsku
ili na dio puta kroz stranu drZavu otpada manje od 8 sati, dnevnica se obradunava temeljem
ukupnog vremena provedenog na putu, i to inozemna dnevnica ako putovanje u stranoj drzavi
traje dulje od putovanja kroz Hrvatsku, odnosno tuzemna dnevnica ako putovanje u stranoj drzavi
traje manje od putovanja kroz Hrvatsku.

Zaposleniku kojem je tijekom sluZbenog putovanja u inozemstvo osigurana besplatna prehrana
dnevnica se umanjuje za 80% (dnevnica se isplacuje u visini od 20% pune dnevnice). Pod
osiguranom besplatnom prehranom podrazumijeva se da izdatak za prehranu ne snosi zaposlenik
upucen na sluzbeni put.

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uradunati i trofkovi za hranu, dnevnica se umanjuje
za 80%.
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Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uradunati troskovi za hranu, dnevnica se
umanjuje za 80%.

Clanak 9.

Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim trogkova prijevoza, smjestaja te troSkova
prehrane, lokalnog prijevoza i sl., koji se nadoknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i
odredeni izdaci koji su neposredno vezani za sluzbeno putovanje 1 koje mu Skola na temelju
odgovaraju¢e dokumentacije, moZe takoder nadoknaditi (kotizacije, pribavljanje razligitih isprava,
uporaba telefona, brzojava i sl. u sluzbene svrhe).

Troskovi rent-a-cara nadoknaduju se zaposleniku samo ako je za te troskove i to do odredenog
iznosa, a prije putovanja dobio posebno odobrenje.

Clanak 10.

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluZbeni put mora sa sobom imati potpisan, pecatom ovjeren
i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrZaju, u pravilu u originalu, a u hitnim
sluCajevima nalog za sluzbeno putovanje moZe se poslati zaposleniku putem faxa ili skeniran
putem elektronicke poste.
Putni nalog popunjava voditelj ra¢unovodstva skole.

U slu€aju 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 svrha i opravdanost
sluzbenog putovanja, koristi odlaska na put, procjena tro¥kovai sl., a u svrhu objektivne procjene
odobravatelja o opravdanosti predloZenog putovanja.

Clanak 11.

Sukladno Uputi o postupanju kod isplate gotovog novea, isplate akontacija za sluzbena putovanja

u tuzemstvu isplacuju se u gotovini preko blagajne ili na tekuéi radun.
Isplata akontacije za sluzbeno putovanje u inozemstvo zaposlenicima §kole isplacivati ¢e se u
kunama i to na nacin da ¢e se, iznos odobrene akontacije naveden na Putnom nalogu u stranoj
valuti, preracunati u kune po prodajnom te¢aju za devize Narodne banke RH. Zaposlenik treba
dati svo] pristanak na navedeni na¢in isplate u kunama popunjavanjem i potpisivanjem Izjave o
pristanku na isplatu akontacije i razlike po obratunu za sluzbeno putovanje u inozemstvo u
kunama. Popunjen i potpisan obrazac Izjave o pristanku na isplatu akontacije 1 razlike po
obracunu za sluzbeno putovanje u inozemstvo u kunama je obvezan dokument koji se prilaze
uz Putni nalog i to odmah prilikom dostave putnog naloga na odobravanje.

Clanak 12.

U slucaju obveze placanja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju (seminaru,
konferenciji i sl.) u okviru sluzbenog putovanja  zaposlenik je obvezan priloZiti prijavnicu,
narudzbenicu i predracun za placanje kotizacije.

Clanak 13.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duZan popuniti Putni ra¢un (straZnju stranu
Putnog naloga) u dijelu trazenih podataka (ime i prezime, zvanje, duznost, trajanje puta, obradun
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dnevnica, prijevoznih i ostalih troskova, mjesto, datum i broj priloga) te podnijeti pisani izvjestaj
0 izvrSenju zada¢e u roku od 8 damna. Izvjeice se piSe na posebnom papiru kao zaseban
dokument, potpisuje ga zaposlenik koji podnosi izvjesée i to je jedan od obveznih priloga Putnom
nalogu prije matematickog obracuna trogkova sluzbenog putovanja i odobrenja tog obracuna od
strane odobravatelja/naredbodavca sluzbenog puta.

U izvjeS¢u se navodi gdje je zaposlenik putovao, kada je krenuo na put i kada se s puta vratio,
obrazloZenje mozebitnog kasnjenja u povratku ili trajanja putovanja duzeg/kraceg od odobrenog
prilikom kretanja na put, obrazloZenje tro§kova nastalih iz poslovno opravdanih razloga tijekom
putovanja za koje zaposlenik trazi da se priznaju, a koji se ina¢e ne priznaju kao troak sluzbenog
putovanja (npr. koristenje hotelskog telefona ili interneta i sl.), §to je bila svrha putovanja, opis
aktivnosti tijekom putovanja, procjena ostvarenja svrhe i cilja putovanja uz zakljucak o
opravdanosti putovanja i rezultatima.

Clanak 14
Putnom nalogu se obvezno prilazu originalne isprave kojima se dokazuju nastali trogkovi i to:

a) raCuni kojim se pravdaju izdaci za smjestaj,

b) karte, racuni i obracuni kojim se dokazuju troskovi prijevoza, ra¢uni za prijevoz prtljage
autobusom, taksu u zra¢noj luci ili kolodvoru, rezervacija mjesta,

¢) racuni i dokazi o ostalim izdacima predvidenim ovom Uputom,

d) pisano izvjesée o izvrenju zadace

e) lzjava o pristanku na isplatu akontacije i razlike po obradunu za sluzbeno putovanje u
mozemstvo u kunama (ukoliko se izvrsila takva isplata).

Svi se troskovi priznaju samo uz priloZenu vierodostojnu dokumentaciju.

Iznimno je moguée vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni prijevoznih karata izdane
od ovlaStenih prijevoznika ¢ija su prometna sredstva koriitena za prijevoz na pojedinom
sluzbenom putovanju. izvanrednim okolnostima, kao §to su na primjer gubitak izvornog ratuna,
njegovo unistenje, krada i sli¢no.

Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na Putnom radunu, koji
je sastavni dio Putnoga naloga.

Putni nalog s tako popunjenim Putnim racunom, uz ostale vierodostojne isprave i pisano izvjesée,
zaposlenik koji se vratio sa sluzbenog putovanja, dostavlja u ra¢unovodstvo skole.

Ovjera Putnog raCuna od strane osobe koja je bila nalogodavac sluzbenog putovanja znadi
odobrenje acunovodstvu za kontrolu to¢nosti obraduna i izvrenje isplate/uplate sredstava po
izvrSenom obra¢unu.

Najkasnije u roku od esam dana po obrafunu Putnog naloga zaposlenik je, u slu¢aju kada mu
Je akontacija isplacena u iznosu veéem od stvarnih i priznatih troskova, obvezan podmiriti svoje
dugovanje utvrdeno po tom obra¢unu Putnog naloga odnosno vratiti preplaceni iznos akontacije.

Ukoliko zaposlenik bez valjanog opravdanja ne izvrsi svoje obveze u navedenom roku ili po
opomeni, umanjuje mu se placa, ¢ija isplata slijedi nakon navedenog roka, za trazeni iznos.

U slu¢aju da zaposlenik potrazuje sredstva po obratunatom putnom nalogu (troskovi veéi od
primljenog iznosa akontacije ili akontacija nije isplacena), uplata iznosa potraZivanja za obavljeno
sluzbeno putovanje u zemlji izvriava se na tekuéi ra¢un zaposlenika.

Clanak 15.



