Na temelju Clanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli (,,Narodne novine“, broj: 87/08., 86/09., 92/10., 105/10. i 90/11., 16/12., 86/12.,
126/12., 94/13., 07/17., 68/18. ) i clanka 54. Statuta Osnovne Skole Ivana Kukuljeviéa
Sakcinskog, Ivanec, Skolski odbor Osnovne $kole Ivana Kukuljevi¢a Sakcinskog, Ivanec, na
sjednici odrzanoj dana 4. 10. 2019. godine, donosi

JPRAVILNIK
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nadin izdavanja i odobravanja putnih naloga za pojedina¢na
sluZbena putovanja zaposlenika u zemlji i inozemstvu, razraduje se nadin, uvjeti i visina naknade
troSkova sluzbenog putovanja te postupci i rokovi za obradun i isplatu troskova po obavljenom
sluzbenom putovanju za potrebe Osnovne $kole Ivana Kukuljeviéa Sakcinskog, Ivanec (dalje u
tekstu: Skola), ¢ime se osigurava jednakost i azurnost u provodenju procesa sluzbenih putovanja.

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

II. SLUZBENA PUTOVANJA

Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na podru¢ju Republike Hrvatske kao
1 putovanje u inozemstvo, na koje je zaposlenik upuéen po nalogu ovlastene osobe u svrhu
obavljanja odredenog sluzbenog zadatka izvan sjedi$ta $kole.

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji i inozemstvu podrazumijeva se boravak zaposlenika iz
st. 1. ovog ¢lanka u trajanju do 30 dana neprekidno.

Za upulivanje na sluzbeno putovanje i prethodnu ovjeru putnog naloga odgovoran je
ravnatelj, a za sluzbeno putovanje ravnatelja, obvezan je supotpis tajnika Skole ili predsjednika ili
zamjenika predsjednika Skolskog odbora. Putni nalog i isplatu tro$kova nakon sluZzbenog
putovanja odobrava ravnatelj.

Clanak 4.

Svakom sluzbenom putovanju prethodi izdavanje putnog naloga koji mora sadrzavati sve
podatke prema propisima i priloge iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme
odrZavanja, troSkovi i nositelj troskova (npr. to su pozivna pisma, oglasi, pozivi na seminar,
edukaciju, sastanak i ostalo).

Sadrzaj obrasca Putni nalog dan je u Prilogu 1. ovog Pravilnika.

Putni nalog priprema i popunjava raunovodstveni radnik i to najkasnije jedan (1) dan prije
puta, iznimno u hitnim slu¢ajevima istog dana. Putni nalog odobrava i ovjerava ravnatelj.

Ako se za sluzbeno putovanje odobrava isplata predujma, putni nalog mora biti izdan i
odobren najkasnije tri (3) dana prije datuma polaska na sluzbeno putovanje kako bi se
pravovremeno obavili poslovi oko isplate predujma.

Clanak 5.
Ukoliko ravnatelj zaposleniku odobri odlazak na sluZbeno putovanje, daje usmeni nalog
ra¢unovodstvenom radniku za izdavanje putnog naloga. Raunovodstveni radnik popunjava



prednji dio putnog naloga (redni broj u slijedu, datum izdavanja, ime i prezime osobe koja se
upucuje na sluZbeno putovanje te iznos odobrenog predujma u slu¢aju kad je odobren).

Osoba koja se upucuje na putovanje popunjava ostatak prednjeg dijela putnog naloga (naziv
radnog mjesta te osobe, mjesto u koje osoba putuje, svrhu putovanja, datum polaska na putovanje
i trajanje, podatke o odobrenom prijevoznom sredstvu, ako se putuje osobnim automobilom
potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila, tko snosi troskove sluzbenog
putovanja).

Tako popunjen putni nalog upisuje ratunovodstveni radnik u Knjigu evidencije putnih naloga
1 daje ravnatelju na potpis i pecat, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.

Clanak 6.

U slucaju obveze placanja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju u okviru
sluzbenog putovanja, zaposlenik je duZan najmanje pet (5) dana prije roka za uplatu kotizacije
poduzeti radnje opisane ¢lankom 4. i 5. te radunovodstvenom radniku dostaviti potrebne podatke 1
dokumentaciju.

III. OBRACUN PUTNIH NALOGA

Clanak 7.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duZan, u roku od tri (3) dana, popuniti
Putni raun — obracun (straZnju stranu putnog naloga) u dijelu traZenih podataka: datum
podnoSenja obratuna, ime i prezime. datum i vrijeme odlaska na putovanje te povratka, relaciju,
pocetno 1 zavrino stanje brojila u slu¢aju putovanja osobnim automobilom i prijedene kilometre,
obraCun i opis ostalih troskova nastalih na sluzbenom putovanju (cestarine, tunelarina, smjestaj,
parkirali$ne karte i sl.). Obvezan dio putnog naloga je pisano izvjesCe o izvrSenju zadade
sluzbenog putovanja, odnosno procjenu ostvarenja svrhe i cilja putovanja uz zakljutak o
opravdanosti putovanja i rezultatima.

Clanak 8.

Izdaci za sluzbena putovanja sukladno poreznim propisima (dnevnice, naknade prijevoznih
troSkova, naknade koristenja osobnog automobila u sluzbene svrhe, troskovi smjestaja i drugo)
obratunavaju se na temelju urednog i vj erodostojnog putnog naloga i priloZenih isprava kojima se
dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni na putnom nalogu.

Vjerodostojnost priloZenih isprava i istinitost podataka na putnom ra¢unu — obradunu,
zaposlenik potvrduje svojim potpisom.

Putni nalog s tako popunjenim obradunom, uz vjerodostojne isprave (ra¢un, odluka, potvrda o
cijeni karata i dr.) i pisano izvje$ée, zaposlenik koji se vratio sa sluzbenog putovanja, dostavlja
osobama zaduZenim za obracun i kontrolu putnih naloga koje provjeravaju priloZene isprave i
provode konacéni obradun, tj. formalnu kontrolu sadrZaja putnog naloga i provjeravaju uskladenost
navoda u putnom nalogu s priloZenom dokumentacijom te svojim potpisom ovjeravaju da je
kontrola izvrsena.

Ukoliko putni nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan na€in, nije priloZena vjerodostojna
dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode putnog naloga, osobe iz
prethodnog stavka obavijestit ¢e zaposlenika koji ga je dostavio i zatraZiti otklanjanje uo&enih
nedostataka.

Nakon obratuna i kontrole putnog naloga isti se dostavlja ravnatelju na odobravanja za
isplatu obraCunatih troskova koje se izvrSava do 20. u mjesecu, a zatim se prosljeduje
racunovodstvu na likvidaturu i isplatu troskova, odnosno na obratun razlike po plac¢enom
predujmu.

Po obavljenom obradunu, radunovodstveni radnik $kole upisuje u Knjigu evidencije putnih
naloga potrebne podatke s putnog naloga.



Evidencija putnih naloga vodi se u pisanom obliku ili elektronski u obliku tablice i mora
sadrZavati sljedece podatke: redni broj putnog naloga, datum izdavanja, ime i prezime osobe
upucene na sluzbeno putovanje te naziv radnog mjesta, mjesto putovanja, svrhu putovanja,
odobreno prijevozno sredstvo, datum polaska i povratka s putovanja, iznos dnevnice, iznos
troskova prijevoza i smjestaja, iznos troska upotrebe osobnog automobila u sluzbene svrhe, iznos
ostalih troSkova (parking, cestarina, tunelarina i s1.) te iznos ukupnih tro$kova.

IV. ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM NALOGU

Clanak 9.

Izdatke nastale tijekom sluzbenog putovanja isplaéuju se zaposleniku na naéin i pod uvjetima
koji su regulirani izvorima radnog prava za 3kole, uvazavajuéi pri tome odredbe Zakona i
Pravilnika o porezu na dohodak koji ureduju uvjete i iznose do kojih isplaceni iznosi naknada ne
podlijeZzu oporezivanju porezom na dohodak.

Isplatu troSkova po obradunatom putnom nalogu obavlja voditelj raunovodstva, do 30. u
mjesecu za taj mjesec, na tekuéi ra¢un zaposlenika.

U slu¢aju da zaposlenik $koli duguje iznos utvrden obradunom putnog naloga, duzan je u
roku sedam (7) dana vratiti odgovarajuéi iznos na poslovni radun kole.

V.1ZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 10.
Izdatcima za sluZbeno putovanje smatraju se:
1. dnevnice,
2. izdatci zasmjes$taj,
3. izdatci zaprijevoz.
4. ostali izdatci predvideni vaZze¢im propisima

regulirani
Dnevnice

Clanak 11.

Dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za uveéane troskove
Zivota za vrijeme dok se radnik nalazi na sluZbenom putovanju te sluzi za pokriée troskova
prehrane tijekom sluzbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz i taxi sluZbu u mjestu u koje
je radnik upucen na sluzbeno putovanje.

Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u iznosu utvrdenom u
kolektivnom ugovoru.

Ako zaposlenik ima osiguran jedan obrok (ruak ili ve€eru) iznos dnevnice koji se
ispla¢uje u noveu umanjuje se 30%, odnosno 60% ako su osigurana dva obroka (rucak ili
vecera).

Zaposlenici upuéeni na sluzbeno putovanje s udenicima koje traje najmanje 8 sati imaju
pravo na iznos pune dnevnice neovisno o osiguranoj prehrani i smjestaju.

Clanak 12.
Pravo na isplatu dnevnice zaposlenik ostvaruje sukladno odredbama kolektivnih ugovora za
osnovne $kole.
Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak obratunava
za putovanja na odredista koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada zaposlenika.

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



Dnevnica se isplacuje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluzbenog putovanja
i drugim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom.

Puna dnevnica obradunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju, kao i za
jednodnevno sluZbeno putovanje koje traje manje od 24, a viSe od 12 sati. Puna dnevnica
obratunava se i za ostatak (zavrietak) viSednevnog putovanja duZi od 12 sati.

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje viSe od 8, a manje od
12 sati.

Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

Clanak 13.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim
propisima o izdatcima za sluZbena putovanja za korisnike drZzavnog proraduna.

Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluZbeno putuje obracunava se od sata prelaska
granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu dr¥avu iz koje se dolazi do sata
prelaska granice Republike Hrvatske.

Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu dr¥avu koje traje dulje od 12 sati,
obratunava se propisana dnevnica za tu stranu dr¥avu.

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

Ako se putuje brodom, dnevnica podinje teéi 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 obradunava dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj poginje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu dr¥avu u
kojoj je putovanje zavrseno.

Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moZe prijeci broj dnevnica koji se dobiva za
ukupno vrijeme provedeno na sluXbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu), ra¢unajuéi od
trenutka polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista/uobiajenog boravista do trenutka
povratka u to mjesto.

Izdatci za smjeStaj

Clanak 14.
Pod troskovima smjestaja podrazumijevaju se izdatci za nocenje s doru¢kom.
Priznaju se u punom iznosu na temelju vj erodostojnog dokumenta tj. izvornog hotelskog
raCuna, ra¢una iznajmljivada soba i sl.
Ako smjestaj ne placa $kola, veé druga fizi¢ka ili pravna osoba, onda je zaposlenik duZan
ishoditi potvrdu ili kakav drugi dokaz o takvom smjestaju.

Izdatci za prijevoz

Clanak 15.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu tro$kova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su
nastali od sjedista ustanove, odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je upucen radi
obavljanja poslova.

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

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu trogkova javnog prijevoza (autobus, vlak i sl.)
iz zratne luke, brodskog pristanista i sl. do/iz mjesta u koje je upuéen na sluzbeno putovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju
prilaZe uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod).



Zaposlenik kojemu ravnatelj odobri uporabu osobnog automobila u sluzbene svrhe ima
pravo na naknadu za koriStenje osobnog automobila u visini 2,00 kn po prijedenom
kilometre te izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garaziranje automobila i sl., koji se
dodaju troskovima prijevoza osobnim automobilom.

U pravilu, na sluzbenom putu do destinacija koje su dostupne autocestom treba koristiti
autocestu te se putni nalozi bez priloZene potvrde o plaéenoj cestarini ne smiju isplaéivati.

U obratun naknade za kori$tenje osobnog automobila za sluZbeno putovanje ne moze se
uzeti u obzir kilometraZa napravljena u mjestu u kojem je zaposlenik upuéen na sluZbeni put.

Clanak 16.

Alternativno odredbama iz &lanka 15., ravnatelj za sluzbeno putovanje zaposlenika moze
odobriti koriStenje vlastitog prijevoznog sredstva uz naknadu troskova prijevoza u visini
cijene karte javnog prijevoza.

U tom sluaju, u putnom nalogu potrebno je unaprijed navesti da u slu¢aju koristenja
osobnog automobila u sluzbene svrhe, zaposlenik ima pravo naplatiti isklju¢ivo trosak
javnog prijevoza navedenog u putnom nalogu, uz potvrdu o cijeni prijevozne karte javnog
prijevoznika.

Putni raun — obradun popunjava se obaveznim podacima o stvarno koristenom
prijevoznom sredstvu.

Clanak 17.
Za relacije do 30 km, radi obavljanja poslova za potrebe Skole, ravnatelj zaposleniku moze
odobriti koristenje vlastitog prijevoznog sredstva, uzobavezno vodenje evidencije o tome.

Evidencija se vodi dnevno, a treba sadrzavati sljedede:
- ime 1 prezime zaposlenika,
- marku i registracijSku oznaku vozila kojim se putuje,
- datum putovanja,
- vrijeme polaska i dolaska,
- pocetno i zavr$no stanje u kilometrima,
- prijedenu kilometrazu,
- relaciju,
- razlog/svrhu putovanja,
- potpis zaposlenika,
- obracun naknade,
- potpis ravnatelja.

Naknada se obracunava i isplaéuje u visini od 2,00 kn/km, sukladno odredbama Pravilnika o
porezu na dohodak, do 30-tog u mjesecu za prethodni mjesec.

VL. IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANJE OSOBA KOJE
NISU ZAPOSLENICI SKOLE

Clanak 18.

Skola moze nadoknaditi troskove sluzbenog putovanja osobama koje nisu njezini zaposlenici
(upucivanje ucenika na natjecanje, upucivanje roditelja na put radi obavljanja odredenih poslova
za Skolu, ugovori o djelu, autorski ugovori i sl.).

Uvjeti pod kojima se tim osobama mogu neoporezivo nadoknaditi troskovi sluZbenog
putovanja, utvrdeni su vaZe¢im poreznim propisima.



VIL. LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

Clanak 19.

Izdatei za sluZbeno putovanje obratunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnoga
naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni u putnom nalogu.

Sva dokumentacija koja se prilaZe uz obradun putnih troskova mora biti izvorna.

Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije
dostavio popunjeni prethodni putni nalog.

Racunovodstvena sluzba likvidirani putni nalog (putni nalog sa svim propisanim
podacima i ovjerama ovlastenih osoba) knjizi prema vaZeéem radunskom planu za
proracunsko ra¢unovodstvo i dokument arhivira.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
NepridrZavanje odredbi ovog Pravilnika smatrat ée se povredom sluzbene duZnosti.

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik primjenjuje se i stupa na snagu od 11. 10. 2019. godine.

KLASA: 003-06/19-02/1
URBROJ: 2186-118-01-19-8/2
Ivanec, 4. listopad 2019. godine

Ravnatelj: Predsjednica Skolskog odbora:
Damir Jagié¢ : " Ivancica Krtanjek
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