Na temelju ¢lanka 35. Statuta Osnovne $kole Ante Staréeviéa Lepoglava (KLASA: 012-03/20-01/2,
URBROJ:2186-123-001-20-1 od 9.3.2020. godine), Skolski odbor Osnovne ¥kole Ante Staréevica
Lepoglava na sjednici odrZanoj 31.1.2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin izdavanja i odobravanja putnih naloga za pojedinacna
sluzbena putovanja zaposlenika osnovnih ¥kola kojima je osniva¢ Varazdinska Zupanija, u zemlji i
inozemstvu, razraduje se nadin, uvjeti i visina naknade troskova sluZbenog putovanja te postupci i
rokovi za obratun i isplatu troskova po obavljenom sluzbenom putovanju za potrebe Osnovne $kole
Ante Starevica Lepoglava (dalje u tekstu: $kola), ime se osigurava jednakost i aZurnost u
provodenju procesa sluZbenih putovanja u svim $kolama.

Clanak 2.

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

11.  SLUZBENA PUTOVANJA
Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na podru¢ju Republike Hrvatske
kao i putovanje u inozemstvo, na koje je zaposlenik upuéen po nalogu ovlastene osobe u svrhu
obavljanja odredenog sluZbenog zadatka izvan sjedista skole.

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

Za upudivanje na sluzbeno putovanje i prethodnu ovjeru putnog naloga odgovoran je
ravnatelj, a za sluzbeno putovanje ravnatelja, obvezan je supotpis tajnika $kole. Putni nalog i isplatu
troskova nakon sluZbenog putovanja odobrava ravnatelj.

Clanak 4.

Svakom sluZbenom putovanju prethodi izdavanje putnog naloga koji mora sadr¥avati sve
podatke prema propisima i priloge iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrZavanja,
troskovi i nositelj troskova i sl. (uglavnom su to pozivna pisma, oglasi, pozivi na seminar,
edukaciju, sastanak i ostalo).

Putni nalog priprema i popunjava tajnica ¥kole i to najkasnije dva (2) dana prije puta,
iznimno u hitnim slu¢ajevima istog dana, uz ovjeru i odobravanje ravnatelja.

Ako se za sluzbeno putovanje odobrava isplata predujma, putni nalog mora biti izdan i
odobren najkasnije pet (5) 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
tajnici Skole za izdavanje putnog naloga na temelju poziva djelatnika za seminar, konferenciju,
natjecanje ili sl. Poziv je prilog putnom nalogu.



Tajnica Skole popunjava prednji dio putnog naloga (redni broj u slijedu, datum izdavanja,
ime i prezime osobe koja se upucuje na sluZbeno putovanje, 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 trodkove sluZbenog putovanja te iznos odobrenog predujma u
slu¢aju kad je odobren). Nalog se popunjava elektronski (u Riznici VZZ) i daje ravnatelju na
potpis i pecat, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.

Clanak 6.

U sludaju obveze placanja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju u
okviru sluzbenog putovanja, zaposlenik je duZan najmanje sedam (7) dana prije roka za uplatu
kotizacije poduzeti radnje opisane &lankom 4. i 5. te radunovodstvu dostaviti potrebne podatke i
dokumentaciju.

111.  OBRACUN PUTNIH NALOGA

Clanak 7.
Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duZan, u roku od 3 (trt) dana, popuniti
Putni nalog — obratun (straZnju stranu putnog naloga) u dijelu traZenih podataka: datum
podnoSenja obratuna, ime i prezime, datum i vrijeme odlaska na putovanje te povratka, relaciju,
pocetno i zavrsno stanje brojila u slu¢aju putovanja osobnim automobilom i prijedene kilometre,
opis ostalih trokova nastalih na sluzbenom putovanju (cestarine, tunelarina, smjestaj, parkirali¥ne
karte i sl.). Obvezan dio putnog naloga je pisano izvjeSée o izvrienju zadace sluzbenog putovanja.

Clanak 8.

Izdaci za sluZbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih trogkova, naknade koristenja
osobnog automobila u sluzbene svrhe, troskovi smjestaja i drugo) obradunavaju se na temelju
urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi
podaci navedeni na putnom nalogu.

Vjerodostojnost priloZenih isprava i istinitost podataka na putnom racunu, zaposlenik
potvrduje svojim potpisom.

Putni nalog s tako popunjenim putnim radunom, uz vjerodostojne isprave i pisano izvjesce,
zaposlenik koji se vratio sa slu¥benog putovanja, dostavlja tajnici kole koja provjerava priloZene
isprave i provodi konagni obratun, tj. obavlja formalnu kontrolu sadrZaja putnog naloga i
provjerava uskladenost navoda u putnom nalogu s priloZzenom dokumentacijom te svojim potpisom
ovjerava daje kontrola izvriena.

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

Evidencija putnih naloga vodi se elektronski u Riznici VZZ3 i sadrzava slijedece 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 trogka
upotrebe osobnog automobila u sluzbene svrhe, iznos ostalih troskova (parking, cestarina,
tunelarina i sl.) te iznos ukupnih trogkova.



IV. ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM NALOGU
Clanak 9.

Izdatke nastale tijekom sluZbenog putovanja isplatuje se zaposleniku na nagin i pod
uvjetima koji su regulirani izvorima radnog prava za ¥kole, uvazavajuéi pri tome odredbe Zakona i
Pravilnika o porezu na dohodak koji ureduju uvjete i iznose do kojih isplaéeni iznosi naknada ne
podlijezu oporezivanju porezom na dohodak.

Isplata troSkova po obradunatom putnom nalogu obavlja se najkasnije do isteka tekuceg
mjeseca za prethodni mjesec, na tekuéi radun zaposlenika.

U slu¢aju da zaposlenik 3koli duguje iznos utvrden obradunom putnog naloga, duzan je u
roku sedam (7) dana vratiti odgovarajuéi iznos na poslovni racun 3kole.

V. IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Clanak 10.
Izdatcima za sluZbeno putovanje smatraju se:
1. dnevnice,
2. izdatci za smjeStaj,
3. izdatci za prijevoz,
4. ostali izdatci (parking, garaza, tunel, autocesta, ostali troskovi vezani za putni nalog)

1.1. Dnevnice

Clanak 11.

Dnevnica 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
upuden na sluzbeno putovanije.

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

Ako zaposlenik ima pladen smijestaj, . spavanje i prehranu, pripada mu dnevnica sukladno
odredbama Kolektivnog ugovora, Zakona i Pravilnika o porezu na dohodak.

Zaposlenici upuceni na sluzbeno putovanje s u€enicima koje traje vise od 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 obracunava
za sluzbena putovanja na odredista koja su udaljena vise od 30 kilometara od mjesta rada ili mjesta
prebivali$ta/uobitajenog boravista zaposlenika.

Kod vi$ednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih
na putu.

Dnevnica se ispladuje 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 sluZzbenom putovanju, kao i za
jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a vi¥e od 12 sati. Puna dnevnica
obracunava se i za ostatak (zavrietak) viSednevnog putovanja duzi od 12 sati.



Pola dnevnice pripada zaposleniku za slubeno 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 drZavnog proratuna (uredba i
odluka Vlade RH).

Dnevnica utvrdena za stranu drZavu u koju se sluZbeno putuje obradunava se od sata
prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu dravu iz koje se dolazi do sata
prelaska granice Republike Hrvatske.

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

Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obradunava 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 poéinje 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 pocinje sluZbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj
je putovanje zavrieno.

Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moZe prijeci broj dnevnica koji se dobiva
za ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu), radunajuéi od
trenutka polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivaliSta/uobidajenog boravista do trenutka povratka
u to myesto.

2.1. Izdatci za smjestaj

Clanak 14.
Pod troSkovima smjestaja podrazumijevaju se izdatci za nocenje s doru¢kom.
Priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta tj. izvornog hotelskog
racuna, ra¢una iznajmljivada soba i sl.
Ako smjestaj ne placa 3kola, ve¢ druga fizitka ili pravna osoba, onda je zaposlenik duzan
ovjeriti putni nalog u hotelu u kojem je smjesten.

3.1. Izdatci za prijevoz

Clanak 15.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu trodkova 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 obraunavaju 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 upucen na sluZbeno putovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vj erodostojnom 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 iznosu utvrdenim Pravilnikom o porezu na
dohodak.



Zaposlenik ima pravo na naknadu trogkova za cestarinu, tunelarine, mostarine, garaZiranje
automobila i sl. koji se dodaju tro¥kovima prijevoza osobnim automobilom 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 iskljuéivo trodak javnog
prijevoza navedenog u putnom nalogu, uz potvrdu o cijeni prijevozne karte javnog prijevoznika.

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

Na sluZbenom putovanju do odredista koje je dostupno autocestom zaposlenik je obavezan
koristiti autocestu, te uz putni nalog predati potvrdu o plaéenoj cestarini. Bez priloZene potvrde o
pla¢enoj cestarini, putni nalog neée se isplatiti.

Clanak 16.

Troskovi koriStenja privatnog automobila u sluzbene svrhe u mjestu rada i/ili do 30
kilometara od mjesta rada (loko voZnja) priznaju se temeljem evidencije o koristenju privatnog
automobila u sluZbene svrhe koja narogito sadr¥i slijedece:

> Opce podatke o poslodavcu i radniku (naziv, ime i prezime, OIB)

> Marka automobila

> Registarska oznaka vozila

> Poetno i zavr$no stanje brojila kilometar/sata

> Relacija i svrha puta

> Racune za stvarno nastale troskove vezane uz koriStenje automobila (radun za parkiranje i
sli¢no)

Naknada se obradunava i isplacuje u visini odredenoj odredbama Pravilnika o porezu na
dohodak, najkasnije do kraja tekuceg mjeseca za prethodni mjesec.

V1. IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANIJE OSOBA KOJE NISU ZAPOSLENICI
SKOLE

Clanak 17.

Skola moZe nadoknaditi troskove sluzbenog putovanja osobama koje nisu njezini
zaposlenici (upuéivanje uéenika na natjecanje, upuéivanje roditelja na put radi obavljanja odredenih
poslova za kolu, ugovori o djelu, autorski ugovori i sl.).

Uvjeti pod kojima se tim osobama mogu neoporezivo nadoknaditi trogkovi sluzbenog
putovanja, utvrdeni su vaZe¢im poreznim propisima (Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o
porezu na dohodak).

VII. LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

Clanak 18.
Izdatci za sluZbeno putovanje obradunavaju 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 obratun putnih trodkova mora biti izvorna.
Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije
dostavio popunjeni prethodni putni nalog.



Ratunovodstvena sluZba likvidirani putni nalog (putni nalog sa svim propisanim podacima
i ovjerama ovlastenih osoba) i knjiZi prema vaZeéem racunskom planu za proradunsko
ra¢unovodstvo i dokument arhivira.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
NepridrZavanje odredaba ovog Pravilnika smatrat e se povredom sluzbene duznosti.

Clanak 20.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o sluZbenim putovanjima (KLASA:
612-04/19-01/3, URBROJ: 2186-123-001-1-1 od 30.1 2.2019) .i Izmjene i dopune Pravilnika o
sluZbenim putovanjima (KLASA: 012-04/21-01/1 » URBROJ: 2186-123-001-21-1 0d 29.1.2021.
godine)

Ovaj Pravilnik objavljen je 1. 2.2023. godine na oglasnoj plo¢i Skole i istoga dana stupa na snagu.

KLASA: 011-01/23-02/1
URBROIJ: 2186-123-23-1

Lepoglava, 1. 2. 2023,

Ravnatelj: Predsjednica Skolskog odbora:
Ratko i¢ \ Vesna Gal




