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Na temelju ¢lanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoii (Narodne
novine broj 87/08., 86/09., 92/10., 105/10-ispr., 90/11., 16/12., 86/12., 94/13., 152/14., 7/17., 68/18.
i 98/19.), ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18.) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih
pravila (Narodne novine broj 95/19.) ravnatelj Osnovne $kole Mladost Zagreb, Karamanov prilaz 3,
donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNA NALOGA ZA SLUZBENI PUT U
OSNOVNOJ SKOLI MLADOST

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Procedurom izdavanja i obraduna naloga za sluzbeni put (u daljnjem tekstu: Procedura) u
Osnovnoj $koli Mladost (u daljnjem tekstu: Skola) ureduje se odobrenje naloga za sluzbeni put u
zemlji i inozemstvu, na¢in popunjavanja i rokovi za predaju naloga za sluzbeni put, postupci i
rokovi za obradun i isplatu troskova sluzbenog puta te ostala pitanja vaZzna za izdavanje naloga za
shurbeni put i obraduna troskova slubenog puta osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole
nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske i Zenske osobe.

II. SLUZBENIPUT

Clanak 3.

Sluzbeni put je putovanje na koje se radnik upucuje po nalogu ravnatelja sa svrhom
izvrienja zadataka izvan sjedista Skole, a na udaljenosti najmanje 30 km od mjesta rada odnosno
mijcsta prebivalista/uobitajenog boravista radnika.

Sluzbeni put moZe biti u zemlji i/ili u inozemstvu.

Sluzbeni put moze trajati do 30 dana neprekidno.

Clanak 4.
Na sluzbeni put radnika se upuéuje temeljem odobrenog naloga za sluzbeni put.
Nalog za sluzbeni put sadrzi sljedece podatke:
s datum izdavanja



» redni broj
= ime i prezime radnika koji se upucuje na sluzbeni put
= naziv i adresu Skole
= naziv radnog mjesta radnika koji se upucuje na sluzbeni put
= datum polaska na sluZbeni put i mjesto u koje se putuje
= gvrhu i vriieme trajania sluzhenog puta
* podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje osobnim
automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku osobnog automobila)
= iznos predujma u sluaju odobrenja isplate istog
= potpis ravnatelja i oznaku mjesta pedata Skole
= prostor za izvje§€e o izvrienju svrhe sluzbenog puta
= putni raun odnosno obracun troskova siuzbenog puta koji sadrzi:
= datum i vrijeme polaska na sluzbeni put te datum i vrijeme povratka sa
sluZzbenog puta
* obracun dnevnica
= obracun troskova prijevoza
= obradun ostalih troSkova
= datum i potpis radnika i potpis ravnatelja
= likvidaciju obraCuna.

III. TROSKOVISLUZBENOG PUTA

Clanak 5.
Radnik ima pravo na naknadu tro$kova sluZbenog puta na temelju urednog i vjerodostojnog

naloga za sluzbeni put i priloZene vjerodostojne dokumentacije kojom se dokazuju troSkovi
sluZbenog puta.
Troskovi sluZzbenog puta su:
= dnevnica
* trofkovi prijevoza
» troskovi smjestaja
s ostali troskovi.

Dnevnica

Clanak 6.
vrijeme dok se radnik nalazi na sluzbenom putu te sluZi za pokriée troskova prehrane tijekom
sluzbenog puta i tro¥kova prijevoza u mjestu u koje ie radnik upucen na sluzbeni put.
Troskovi prijevoza u mjestu u koje je radnik upucen na sluzbeni put su troSkovi za
koristenje taksija, tramvaja ili drugog prijevoznog sredstva i ne priznaju se troSkom sluZbenog puta
vec se pokrivaju iz dnevnica.

Clanak 7.

Visina dnevnice odredena je Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u osnovno3kolskim
ustanovama.

Ako je na sluzbenom putu na teret Skole osiguran jedan obrok (rucak ili vedera) ili su
osigurana dva obroka (ru¢ak i veera) dnevnica se umanjuje za iznos sukladno odredbama
Kolektivnog ugovora za sluZbenike i namjestenike u javnim sluZbama i Kolektivnog ugovora za
zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama.



Dorucak koji je uradunat u cijenu noéenja smatra se troSkom nocenja i ne smatra se
osiguranom prehranom.

Dnevnica za sluzbeni put na koje se radnik upuduje radi obavljanja poslova provedbe
projekata koji se financiraju iz sredstava Europske unije te drugih medunarodnih izvora financiranja
(per diem dnevnica) obra¢unava se u visini utvrdenoj projektom.

Clanak 8.
Pravo na isplatu dnevnice radnik ostvaruje sukladno odredbama Kolektivnog ugovora za
zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama.
Kod viSednevnog sluzbenog puta broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati
provedenih na sluzbenom putu.
Radnik ostvaruje pravo na punu dnevnicu za:
* svaka 24 sata provedena na sluzbenom putu
= preostalih 12 sati provedenih na viSednevnom sluZbenom putu
* jednodnevni sluZbeni put koje traje vise od 12 sati, a manje od 24 sata
= sluZbeni put s ulenicima ili ako provodi izvanudioni¢ku nastavu sukladno
propisanom nastavnom planu i programu odnosno kurikulumu u mjestu izvan
sjedista Skole koje traje najmanije 8 sati, bez obzira na osiguranu prehranu i smjestaj.
Radnik ostvaruje pravo na pola dnevnice za:
= jednodnevni sluZbeni put koje traje vise od 8 sati, a manje od 12 sati
» preostalih 8 sati provedenih na vi§ednevnom sluzbenom putu.
Za vrijeme do 8 sati provedeno na sluZzbenom putu radnik nema pravo na dnevnicu.

Clanak 9.

Dnevnica utvrdena za stranu drZzavu u koju se sluzbeno putuje obraunava se od sata
prelaska granice Republike Hrvatske, a po povratku sa sluZzbenog puta do sata prelaska granice
Republike Hrvatske. Unutar granica Republike Hrvatske obradunava se dnevnica za putovanje u
zemlji.

Dnevnica za shuZbeni put u inozemstvo obradunava se:

» ako se putuje zrakoplovom od sata polaska zrakoplova iz posljednje zra¢ne luke u
Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zra¢nu luku u Republici
Hrvatskoj

= ako se putuje brodom od sata polaska broda iz posljednjeg pristanista u Republici
Hrvatskoj do sata povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj

= ako se putuje vlakom od sata polaska vlaka s posljednje Zeljezni¢ke stanice u
Republici Hrvatskoj do sata povratka vlaka u prvu Zeljezni¢ku stanicu u Republici
Hrvatskoj.

Clanak 10.

Kada je radnik upuéen na sluZbeni put u vise stranih drZava u polasku na sluzbeni put se
obratunava dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju je radnik prvo upucen, a u povratku sa
sluzbenog puta dnevnica utvrdena za stranu drZavu u koju je radnik zadnje upucen.

Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu drZavu koje traje vise od 12 sati
obracunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Dueviica za sluzbeni pui u inozemsivo obratunava se u iznosu i pod uvjelima uividenim
propisima o tro§kovima za sluZbeni put korisnika drzavnog proracuna.

Dnevnica za sluzbeni put u inozemstvo isplacuje se u kunskoj protuvrijednost, a obratunava
se prema srednjem te¢aju HNB-a koji je vrijedio na dan povratka sa sluZzbenog puta.



Clanak 11.

Kada je radnik upuéen na sluZbeni put u zemlji i u inozemstvo prvo se utvrduje pravo na
inozemnu dnevnicu, a nakon toga pravo na dnevnicu u zemlji uzimajuéi u obzir ukupan broj
dana/sati provedenih na sluzbenom putu.

Ako je ukupno na sluzbenom putu radnik proveo vise od 8 sati odnosno vise od 12 sati, a u
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broj sati provedenih na sluzbenom putu u zemlji i inozemstvu.

Troskovi prijevoza

Clanak 12.

Radnik ima pravo na naknadu tro$kova prijevoza na sluZzbenom putu koji su nastali od
mjesta rada odnosno mjesta prebivalista/uobiajenog boravista radnika do mjesta u koje je radnik
upuéen na sluzbeni put.

Tro8kovi prijevoza priznaju se u visini cijene prijevoza onim prijevoznim sredstvom koje je
adohrena nalogom za sluZheni put, a u pravilu e to naijeftiniii iavni priievoz.

Tro3kovi prijevoza priznaju se na temelju vjerodostojne dokumentacije koju radnik prilaze
uz nalog za sluzbeni put kao 3to su putna karta prijevoznika te raun za parking, raun za cestarinu i
tunelarinu ukoliko je radniku odobreno koristenje osobnog automobila i sli¢no.

Radnik nema pravo na naknadu troskova prijevoza ako je prijevoz osiguran odnosno ako ga
ne snosi radnik koji je upuéen na sluzbeni put.

Clanak 13.
Prilikom sluZzbenoga puta za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom radnik moze
koristiti osobni automobil, ali ima pravo na naknadu isklju¢ivo troSka javnog prijevoza odobrenog
nalogom za sluzbeni put, a temeljem potvrde o cijeni karte prijevoznika.

Clanak 14.

Radnik kojemu se odobri koriStenje osobnog automobila u sluZbene svrhe ima pravo na
naknadu za koriStenje osobnog automobila po prijedenom kilometru utvrdenom prema
udaljenostima na sluzbenoj internetskoj stranici Hrvatskog autokluba, a u visini neoporezivog
iznosa utvrdenog poreznim propisima te pravo na naknadu troSkova za cestarine, tunelarine,
mostarine, garaZziranje osobnog automobila i sli¢no.

Kilometraza napravljena osobnim automobilom u mjestu u koje je radnik upuen na
sluzbeni put ne prizna se kao tro3ak prijevoza na sluzbenom putu.

Clanak 15.
Skola ne snosi trogkove za 3tete i krade na osobnom automobilu te prekriajne kazne nastale

7a vriieme lcnrit‘itg_-.nja osohnoo automaohila u sluZhene svrhe
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Za sluzbeni put u inozemstvo ne moZe se koristiti osobni automobil.

Clanak 16.
Naknada troskova prijevoza zrakoplovom obracunava se u visini cijene karte za ekonomsku
klasu, a iznimno u visini cijene karte za poslovnu klasu kada nema ekonomske klase ili su sva
mjesta u ekonomskoj kiasi popunjena.

Clanak 17.
Naknada troSkova prijevoza moZe se odobriti i za troSak prijevoza od:
= mjesta polaska na sluZbeni put do zratne luke, stanice vlaka odnosno autobusne
stanice
= zracne luke, pristani$ta broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice do smjestaja
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» smjestaja do zraéne luke, pristanista broda, stanice viaka odnosno autobusne stanice
= zratne luke, stanice vlaka odnosno autobusne stanice do mjesta povratka sa
sluzbenog puta.

Clanak 18.
Radniku koiem ravnateli adobri koridtenie osobnog automabila na odredenim relacijama da
30 km u sluXbene svrhe radi obavljanja poslova za potrebe Skole nije potrebno izdavati nalog za
sluzbeni put veé se vodi Evidencija loko voznje. U tom slu¢aju radnik u tajnidtvu podiZe obrazac
Evidencija loko voZnje.
Evidenciju loko voZnje vodi radnik mjeseéno, a sadrzi sljedece podatke:
= naziviadresu Skole
= razdobije za koje se vodi evidencija
® ime i prezime radnika
= marku i registarsku oznaku osobnog automobila
= datum i vrijeme polaska
® pocetno i zavrino stanje kilometara
* broi priledenih kilometara
= relacija
= razlog/svrha Kori$tenja osobnog automobila
=  potpis radnika
= obrac¢un naknade.
Popunjenu Evidenciju loko voznje sukladno stavku 2. ovoga ¢lanka radnik predaje u
raCunovodsivo na obracun zadnji radni dan u mjesecu za tekuci mjesec.,
Isplatu troskova po obraéunu loko voZnje svojim potpisom odobrava ravnatel;.
Trogkovi loko voZnje isplatuju se s poslovnog ratuna Skole na tekuéi radun radnika, a
iznimno gotovinom iz blagajne.

TroSkovi smjestaja

Clanak 19.

Radnik ima pravo na naknadu troskova smjestaja za nocenje s doru¢kom na sluzbenom putu
u objektu kategorizacije do etiri zvjezdice.

Iznimno, trofkovi smjedtaia odobravain se u visini ciiene nodenia s doruékom u obiektu vise
kategorizacije kada su sva mjesta u kategorizaciji do Cetiri zvjezdice popunjena ili je smjeStaj u
vi$oj kategorizaciji povoljniji.

Ako organizator odnosno domaéin odredi uvjete smjestaja naknada za smjestaj odobrava se
u visini cijene organizatora odnosno domacina.

Cianak 2¢.
Troskovi smje$taja priznaju se na temelju vjerodostojne dokumentacije koju radnik prilaZe
uz nalog za sluZbeni put kao §to su hotelski radun, raun iznajmljivaca i sli¢no.
Radnik nema pravo na naknadu tro§kova smjestaja ako je smjestaj osiguran odnosno ako ga
ne snosi radnik koji je upuéen na sluZzbeni put.

Ostali troskovi

Clanak 21.
Na sluzbenom putu mogu nastati i ostali troskovi koji su neposredno vezani za sluzbeni put i
koje Skola na temelju vjerodostojne dokumentacije moZe priznati radniku u visini stvarnih
trofkova.



Ostalim troskovima mogu se priznati troSkovi koriStenja telefona, brzojava, interneta,
pribavljanje razli¢itih isprava, pribavljanja putnih isprava (viza), troskovi cijepljenja i lije¢ni¢kih
pregleda ako ih ne prizna Ministarstvo zdravstva, pla¢anja raznih pristojbi i sli¢no.

Clanak 22. §

Radnika koji vodi uenike na viSednevne aktivnosti izvan Skole, a na koje ga je uputio
ravnatelj sukladno propisima i aktima Skole, ima pravo na jednokratnu naknadu zbog poveéane
odgojno-obrazovne odgovornosti za uéenike tijekom navedenih aktivnosti i to u iznosu od 50 kuna
neto po danu visednevne aktivnosti.

IV. ODOBRENJE NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Clanak 23.

Radnik koji iskaZe potrebu za odlaskom na sluZbeni put podiZe u tajni$tvu obrazac naloga za
sluzbeni put te isti popunjava i predaje na odobrenje ravnatelju najmanje tri radna dana prije
polaska na put, a iznimno u hitnim slu¢ajevima u roku kra¢em od tri radna dana.

Radnik moZe biti upucen na sluzbeni put od strane ravnatelja najmanje tri radna dana prije
polaska na put, a iznimno u hitnim sludajevima u roku kra¢em od tri radna dana. U tom sludaju
radnik u tajnis$tvu podiZe obrazac naloga za sluzbeni put te isti popunjava i predaje ravnatelju na
potpis.

Radnik na nalogu za sluzbeni put popunjava sljedeée podatke:

* ime i prezime radnika

* naziv i adresu Skole

= naziv radnog mjesta radnika

= datum polaska na sluzbeni put i mjesto u koje se putuje

= svrhu i vrijeme trajanja sluzbenog puta

* podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje osobnim
automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku osobnog automobila)

®  iznos predujma u sludaiu adobrenia isplate istag,

Nalogu za sluzbeni put radnik prilaze dokumentaciju iz koje je vidljiva svrha, mjesto i
vrijeme te troSkovi sluzbenog puta. Uglavnom su to pozivna pisma na natjecanja i smotre ucenika,
programi jednodnevnih izleta i terenske nastave, plan ili program seminara i stru¢nog usavrSavanja i
sli¢no. Ukoliko je prilozena dokumentacija na stranom jeziku prilaZe se i njezin saZetak u
nesluzbenom prijevodu na hrvatskom jeziku.

Clanak 24.

Sluzbeni put koji se odobrava mora biti u skladu s planom struénog usavrSavanja,
kurikulumom, financijskim moguénostima i Financijskim planom Skole.

Sluzbeni put odobrava ravnatelj svojim potpisom na nalogu za sluzbeni put najmanje jedan
radni dan prije polaska radnika na sluzbeni put.

Nalog za sluZbeni put ravnatclja odobrava svojim potpisom na nalogu za sluZbeni put sam
ravnatelj.

Po odobrenju naloga za sluzbeni put tajnik na nalogu za sluzbeni put upisuje datum
izdavanja i redni broj putnog naloga te ga ovjerava petatom Skole i upisuje u Evidenciju naloga za
sluzbeni put.

Radnik je duZan nalog za sluzbeni put ponijeti sa sobom na sluzbeni put.

Clanak 25.
Ukoliko potrebu za odlaskom na sluZbeni put iskaZe radnik koji je zaposlen u dvije ili vise
gkola, skole u kojima radnik radi duZne su se dogovoriti pisanim putem o medusobnoj podijeli
troskova sluzbenog puta. Pisani dogovor o podjeli troskova prilaZe se uz nalog za sluzbeni put.
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Clanak 26.

U sluéaju obveze plac¢anja kotizacije za sudjelovanje na seminaru, konferenciji i drugim
oblicima stru¢nog usavrSavanja radnik je duZan najmanje pet radnih dana prije roka za uplatu
kotizacije poduzeti radnje opisane ¢lankom 23. i 24. ove Procedure te ra¢unovodstvu dostaviti
potrebne podatke za placanje kotizacije.

Clanak 27.
Za viednevni sluzbeni put ravnatelj moze odobriti isplatu predujma u visini procijenjenog
iznosa dnevnice.
Radniku se prije polaska na sluzbeni put u gotovini iz blagajne isplacuje predujam u iznosu
koji je odobren na nalogu za sluzbeni put.

V. OBRACUN TROSKOVA SLUZBENOG PUTA

Clanak 28.
Po povratku sa sluzbenog puta radnik na nalogu za sluzbeni put popunjava sljedece podatke:
= izvjeSce o izvrienju svrhe sluZzbenog puta
® datum i vrijeme polaska na sluzbeni put te datum i vrijeme povratka sa sluzbenog
puta.
Radnik potpisuje nalog za sluZbeni put te time potvrduje to¢nost upisanih podataka.
Popunjen nalog za sluzbeni put sukladno stavku 1. ovoga ¢lanka radnik predaje u roku dva
radna dana od dana povratka sa sluzbenog puta u raéunovodstvo na obradun.
Radnik je duZan nalogu za sluzheni put priloZiti vierodostoinn dokumentaciiu nad kojom se
podrazumijeva dokumentacija u originalu potrebna za obracun troskova sluzbenog puta.

Clanak 29.

Troskove sluzbenog puta obracunava radunovoda sukladno odredbama Kolektivnog
ugovora za sluzbenike i namiestenike u javnim sluzbama i Kolektivnog ugovora za zaposlenike u
osnovno3kolskim ustanovama, kontrolira vjerodostojnost upisanih podataka i priloZene
vjerodostojne dokumentacije te sve ovjerava svojim potpisom.

Nalog za sluzbeni put potrebno je obracunati u roku tri radna dana od dana kada je nalog za
sluZbeni put predan u raunovodstvo.

Clanak 30.
Nalog za sluzbeni put bez vjerodostojne dokumentacije i podataka neophodnih za obra¢un
troSkova sluZbenog puta te nalog za sluzbeni put dostavljen nakon proteka propisanog roka nede se
obraCunati te se troskovi nece priznati.

VI. ISPLATA TROSKOVA SLUZBENOG PUTA

Clanak 31.

Obracunati troskovi sluzbenog puta isplac¢uju se radniku sukladno odredbama Kolektivnog
ugovora za sluZzbenike i namjestenike u javnim sluZzbama i Kolektivnog ugovora za zaposlenike u
osnovnoskolskim ustanovama uvaZavajuéi pri tome odredbe Pravilnika o porezu na dohodak koji
ureduje uvjete i iznose neoporezivih primitaka.

Obracunati nalog za sluzbeni put daje se na potpis ravnatelju za odobrenje isplate.



Clanak 32. )
Tro¥kovi po obraunatom nalogu za sluzbeni put isplacuju se s poslovnog ra¢una Skole na
tekuéi radun radnika, a iznimno gotovinom iz blagajne do iznosa propisanih neoporezivih
primitaka.

Cianak 33.
U slucaju isplacenog predujma za sluzbeni put ukupan iznos obracunatih troskova sluzbenog
puta umanjuje se za iznos predujma.
Ako su obracunati troskovi sluzbenog puta manji od iznosa isplacenog predujma radnik je
duzan razliku uplatiti u blagajnu ili na poslovni ratun Skole u roku od sedam dana od dana
obraCuna naloga za sluZbeni put.

Clanak 34.

Ako sluZzbeni put nije realiziran nalog za sluzbeni put se poniStava s dvije dijagonalne crte
na prednjoj strani putnog naloga s navodenjem ,,nije realizirano® i uz napomenu zasto se sluzbeni
put nije realizirao te se isti predaje u tajni$tvo radi ponistavanja naloga za sluZbeni put u Evidenciji
naloga za sluzbeni put.

Ako se isplatio predujam za sluzbeni put, a sluZbeni put nije realiziran radnik je duZan
predujam uplatiti u blagajnu ili na poslovni ra&un Skole u roku od sedam dana od dana ponistavanja
naloga za sluzbeni put.

VII. EVIDENCIJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Clanak 35.
Evidenciju naloga za sluzbeni put vodi tajnik.
Evidencija naloga za sluZbeni put vodi se elektronski u obliku tablice (npr. Microsoft Excel
ti1 neki drugi srodnm program).
Po obavljenom obraunu podaci s naloga za sluZbeni put upisuju se u Evidenciju naloga za
sluZbeni put.
Evidencija naloga za sluzbeni put sadrZi sljedece podatke:
» redni broj naloga za sluzbeni put
®  datum izdavania
* ime i prezime radnika koji se upucuje na sluzbeni put i naziv radnog mjesta radnika
= mjesto u koje se putuje
=  datum polaska na sluzbeni put i datum povratka sa sluzbenog puta
= vrijeme trajanja putovanja
* iznos dnevnice
* iznos troskova putovanja.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.
Ukoliko je radnik upuéen na sluzbeni put u svrhu struénog usavravanja duZan je dostaviti
potvrdu odnosno uvjerenje o strué¢nom usavriavanju u tajnistvo Skole.
Utitelji i struéni suradnici duZni su po povratku sa sluzbenog puta na koji su bili upuceni
radi struénog usavr¥avanja o steCenim znanjima i vjedtinama izvijestiti struéno vijeée svoga

predmeta, a no potrebi i Igitelisko vijece,



Clanak 37.

Nalog za sluzbeni put odobrava se i naknada tro$kova sluZbenog puta obratunava se i
isplacuje osobama koje nisu radnici Skole sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i
propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi nadin moZe primijeniti
ina te osobe.

Clanak 38.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja.

Clanak 39.
Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Skole i mreZnim stranicama Skole.




