OSNOVNA ŠKOLA „MATIJA GUBEC“ JARMINA
Procedura za isplatu dnevnica i naknada troškova putovanja

 Kolektivni ugovor za zaposlenike u osnovnoškolskim ustanovama    (N.N. 51/18.)
Članak 16.

Dnevnica i naknada troškova putovanja

(1) Kada je zaposlenik upućen na službeno putovanje u zemlji, pripada mu puna naknada troškova prijevoza, dnevnica i naknada punog iznosa troškova smještaja, sukladno Uredbi Vlade Republike Hrvatske.

(2) Dnevnica iznosi 170,00 kn neto po danu.

(3) Zaposlenik ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje više od 12 sati, a pola dnevnice ako putovanje traje više od 8 sati, a manje od 12 sati.

(4) Ako je na službenom putu, na teret poslodavca osiguran jedan obrok (ručak ili večera) iznos dnevnice umanjuje se za 30%, odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (ručak i večera).

(5) Ako dođe do promjene poreznih propisa kojima se neoporezivi iznos dnevnice povećava, od dana primjene toga propisa toliko se povećava iznos dnevnice iz ovoga članka.

(6) Poslodavac je dužan izdati putni nalog zaposleniku prije odlaska na put.

(7) Iznimno od stavka 3. i 4. ovoga članka, zaposleniku upućenom na službeno putovanje s učenicima Škole ili koji provodi izvanučioničku nastavu sukladno propisanom nastavnom planu i programu/kurikulumu u mjestu izvan sjedišta Škole, a koje traje najmanje osam (8) sati, bez obzira na osiguranu prehranu i smještaj, isplaćuje se iznos pune dnevnice.

(8) Zaposlenik ima pravo povrata izvanrednih i nepredviđenih troškova nastalih višom silom (mobilna komunikacija, taksi i sl.), koji su u vezi s obavljanjem poslova realizacije putovanja.

Članak 17.

Naknada za povećanu odgojno-obrazovnu odgovornost

Zaposlenik koji vodi učenike na višednevne aktivnosti izvan škole, a na koje ga je uputio poslodavac sukladno propisima i aktima Škole, ima pravo na jednokratnu naknadu zbog povećane odgojno-obrazovne odgovornosti za učenike tijekom navedenih aktivnosti i to u iznosu od 50 kuna neto po danu višednevne aktivnosti.

PREMA PRAVILNIKU O POREZU NA DOHODAK OD 1. RUJNA 2019. GODINE
DNEVNICA ZA SLUŽBENO PUTOVANJE  IZNOSI  200,00  KUNA

NAKNADA ZA KORIŠTENJE PRIVATNOG AUTOMOBILA U SLUŽBENE SVRHE   2,00  KUNE PO KILOMETRU

Tijek procesa obrade putnog naloga










Zaposlenik podnosi zahtjev za put ravnateljici 


(obrazložiti razlog putovanja-skup, seminar, priložiti prijavnicu, poziv…..). 











Donijeti prijavnicu, poziv…)











Mogu li ići?





2) Ravnateljica  daje odobrenje za otvaranje putnog naloga; 


(odobrena akontacija, vrsta prijevoza-javni prijevoz ili privatni auto)








Naravno, da





3) Tajnik  otvara putni  nalog  i  daje


     ravnateljici na potpis    








Zar baš moraš ići





4) Nakon povratka sa službenog puta zaposlenik  popunjeni putni nalog s prilozima (računi R1, vozne karte; iznimni slučaj potvrda o cijeni karte-original, izvješće) predaje tajniku





Tajnik:								Zaposlenik:





Želim sve priloge putnog naloga inače nema isplate





Uh, daj mi te  novce!





5) Tajnik predaje  voditelju računovodstva putni nalog koja po priloženoj dokumentaciji provjerava i obračunava troškove. Nakon  obračuna i kontrole te potpisa ravnateljice  slijedi  likvidacija putnog naloga.  Obračunat i likvidiran putni nalog vraća se tajniku za unos u Evidenciju putnih naloga za tekući mjesec.                      








6) Rekapitulaciju putnih naloga za prethodni mjesec tajnik dostavlja voditelju računovodstva do 5. u mjesecu. Voditelj računovodstva vrši isplatu na tekući račun zaposlenika i obavlja knjiženje putnih naloga.  








„Baš smo sretni!“








