
Na temeliu dlanka 35. Statuta Osnovne 5ko1e Veliki Bukovec na sjednici odrZano.j 29. oZuika 2021. godine.
Skolst i odbor Osnovne Skole Veliki Bukovec donosi

PRAVILNIK
O SLUZBENINIPUTOVANJIPIIA OSNOVNE SKOLE VELIKI BUKOVEC

I. OPCE, ODREDBE

e lanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se postupak odobravanja i izdavanja putnih naloga za pojedinadna
sluZbena putovanja zaposlenika u zemlii i inozemstvu. razraduje se nadin. uljeti i visina naknade troSkova
sluZbenog putovanja te postupci i rokovi za obradun i isplatu troSkova po obavljenom sluZbenom pulovanju.

Cilj ovog Pravilnika je osigurati jednakost i aZurnost u provodenju procesa sluZbenih putor,anja za

sve zaposlenike Osnor.,r-re Skole Veliki Bukovec (daije u tekstu: St olel.

e lanak 2.
Izrazi koli se koriste u ovom Pra",ilniku za osobe u mu5kom rodu su neutralni i odnose se na

rnu5ke i Zenske osobe.

IIo SLUZBENA PUTOVANJA

ilanak 3.

Pod sluZbenim putovanjem podrazumije\/a se putovanje na podrudju Republike Hrvatske kao i
putovanje u inozemstvo. na koje je zaposlenik upucen po nalogu ovlaStcne osobe u svrhu obavljanja
odredeno g sluZbeno g zadatka izvan sj edi5ta Skole.

Pod sluZbenim putovanjem u zemlji i inozemstvu podrazumijeva se boravak zaposlenika iz st. 1.

ovog dlanka u tlajanju do trideset (30) dana neprekidno.
Za upuiivanje na sluZbeno putovanje i prethodnu ovjeru putnog naloga odgovoran.je ravnateli. a za

sluZbeno putovanje ravnatelja obvezan je supotpis tajnika 5ko1e.

Putni nalog i isplatu troSkova nakon sluZbenog pr"rtovanja odobrava ravnatelj.

III. IZDAVANJE PUTNIH NALOGA

ilanak 4.
Zaposlenik iskazuje svoju potrebu za odlaskom na sluZbeni put podno5enjem pisanog poziva za

odobrenje sluZbenog putovanja (npr. pozivna pisma, oglasi, pozivi na seminar, edukaciju, sastanak i slidno)
ili usmenim zahtjevom ravnatelju najmanje tri (3) dana prije polaska na put, iznimno u hitnim sludajevima
istog dana.

Zaposlenik se tek u sludaju ravnateljevog odobrenja prijavljuje na strudno usavrSavanje ili drugu
vrstu sluZbeno g putovanj a.

elanak 5.

Temeljem ravnateljevog odobrenja za sluLbeno putovanje, tajnik izdaje putni nalog
najkasnije jedan (1) dan prije puta, iznimno u hitnim sludajevima istog dana.

Tajnik p6punjava prednji dio putnog naloga koji mora sadrZavati sve podatke u skladu s

propisima: redni broj, datum izdavanla, ime i prezime osobe upu6ene na sluZbeno putovanj e, naziv
njenog radnog mjesta, svrhu putovanja, odredi5te putovanja, datum polaska na njeno putovanje i
njegovo trajanje, podatke o odobrenom prijevoznom sredstvu (u sludaju putovanja osobnim
automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila), tko snosi tro5kove
sluZbenog putovanje te iznos odobrenog predujma u sludaju kada je odobren i upisuje ga u Knjigu
evidencije putnih naloga.

Ispunjeni putni nalog zaposlenika odobrava i ovjerava ravnatelj. Osoba koja je upu6ena na
sluZbeno putovanje obvezna je sa sobom ponijeti odobren i ovjeren putni nalog.



elanak 6.

U sludaju odoblenog predujrna za sluZbeno putovanie, putt-ti nalog mora biti izdan i odobren

najkasr-rije pct (5) dana prije polaska na putovanje kako bi radunovodstvo pravo\/rerneno obavilo poslove oko

isplate predujma.
U sludaju obveze plaianja 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 dlankom 4. i 5. ovog Pravilnika te radunovodstvu dostaviti sr.'e podatke za izvriavanje
plaianja.

IV. OBRA,CUX PUTNIH NALOGA

Cianak 7.

Po povratku sa sluZbenog putovania zaposlenik ie obvezan. u roku od tri (3) dana. ispuniti putni
nalog - obradun (straZnju stranu putnog naloga) u dijelu traZenih podataka: datum i vrijeme odlaska na

putovanje te por.,ratka s putovanja, relacija. l,rsta prijevoznog sredstva (u slurdair.r putovanja osobnim

automobilom potrebno je navesti i prijedene kilometre te podetno i zairino stanie brojila) i ostali troSkovi

nastali na sluZbenim pr.itor-anjima 1npr. cestaline, tunelarine. smjeita-j. parkiraliSne karte i sl.)

Obvezan dio putnog naloga je pisano iz,,.jeSie o rezultatima slr"r2benog putovanja. odnosno procjenu

ostl,arenja svrhe i ciija putovania uz zakljudak o opravdanosti putovania i rezultatima.

elanak 8.

Izdaci za sluZbena putovanja (dnevnice. naknade prijevoznil-r troSkol'a. naknade kori5tenja osobnog

automobila u sh-rZbenc svrhe. troSkor,i sm-jestaja i drugo) obrairmavaju se na temeljr-r ttreduo-{ i
vierodostojnog putnog naloga i priloZene dokumentacu.f e kojima se dokazttju izdaci i drugi podaci navedeni

na putnom nalogu.
V.ierodostojnost priloZenih isprava i istinitost podataka na putnot.t-t radunu - obradunu. zaposlenik

potr rduje sr o.iirn potpisom.
Putni nalog s tako popunjenim obracunom. s7 yjerodostojne isprave (racr.rni. odluka. po1l'rda o cijeni

karle i sl.) i pisano izrjeSie. zaposlenik koji se vratio sa sluZbenog putovanja. dostavlja osobi zaduLenoj za

kontrolu i obradun putnih naloga ko.fa prol'jerar,a priloZene isprave iprovodi konadni obradun. ti. obar,lja
formalnu kontrolu sadr'2aia putnog naloga i provierava uskladenost navoda u putnom nalogu s priloZenom

dokumentaciiom te svojim potpisor-n ovjerava daie kontrola izvrSena.

Ukoliko putni nalo_e nrje ispunjen u ciielosti i na propisan nadin. nije priloZena rjerodostoir-ia
clokumentacija ili nedostaje dokumentacrJaza odredcne navode putnog naloga. osoba iz prethodnog star.ka

obavijestil ce zaposlenika koji ga je dostavio i z,atraLiti otklanjanie uodenih nedostataka.

Nakon obraduna i kontrole putnog naloga isti se dostavlja ral'natelju na odobravanje za isplatu
obradunatih troSkova u roku od pet (5) dana od dar-ra kada je putni nalo-t zaprimljen od zaposlenika koji je
bio na sluZbenom putovanju. a zatim ga tajnik 5ko1e prosliiedu.je u radunovodstvo na likvidattiru i isplatu
troSkova. odnosno na obracun razlike po isplaienom predujmu.

Er.idencija putnih naloga r,odi se elektronski u obliku tablice i t.nora sadrZavati slijedeie podatke:

redni broj pilnog naloga, datum izdavar-rja. irne i prezime osobe upuiene na sluZbeno putor,anje te nazir,
radnog mjesta. mjesto putovanja. srrrhu putovania. odobreno prijevozno sredstvo. datum polaska i povratka s

putovanja. iznos dnevnice. iznos tro5korra prijevoza i smjeStaja. iznos troSka upotrebe osobnog automobila u

sluZbene svlhe. iznos ostalih troSkova (parking. cestarina. tunelarina i sl.) te iznos ukupnih troSkova.

V. ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM NALOGU

Clanak 9.

Izdatke nastale tijekom sluZbenog putovania ispla6uje se zaposleniku na nadin i pocl uvjetirna koji
su regulirani izvolima radnog pra\ra za Skole. uvaZavajuii pri lome odredbe T"akona i Pravilnika o porezu na

dohodak koii ureduju ur,,jcte i iznose do kojih isplaieni izr-rosi naknada ne podlijeZu oporezivaniu porezom na

dohodak.
Isplata troSkova po obradunatom putnom nalogu obavlia se do 30-tog r"r mjesecu. na teku6i racun

zaposlenika.

「



U slucaju da zaposlenik Skoli duguje iznos utvrden obradunom putnog naloga. duZan ie u roku
sedam (7) dana vratiti odgovaraiuii iznos na poslovni radun Skole.

VI.IZDACI ZA SLIJZBENO PUTOVANJE

Clanak 10.

Zaposlenik Skole ima pravo na naknadu izdataka, odnosno pokri6e troSkova nastalih tijekom
sluZbenog putovanja. Izdacirna za sluZbeno putovanje smatraju se:

1. dner.,nice-

2. izdaci za smjeStaj.
3. izdaci za prijcr oz.

VI.I. Dnevnice

e lanak I 1.

Dnevnica za sluZbeno putorranje u zemlji i inozemstvu.iest naknada za uveiane tro5kove livola za

vrijerne dok se zaposlenik nalazi na sluZbenom putor,'anju te sluLt za pokriie troikova prehrane i tro5kova
kori5tenja gradskog javno-u prijevoza ili taxi sluZbe u miestu u koie ie dielatnik upuden na sluZbeno
pr.rtovanje.

Clanak 12.

Pravo na isplatu dnevnice zaposlenik ostvarnie u skladu s odredbama Kolektivnog u-qovora za

zaposlenike u osno\rnoSkolskim ustano.r,ama. odnosno Temeljnog kolektivnog ugovora za sluZbenike i
namjeStenike u .iavnim sluZbama. Visina dnevnice za sluZber-ro putovanje u zernlfi odredu.je se prema

odredban'ra Pravilnika o porezu na dohodak. Kolektivnog ugovora za zaposlenike Ll osnovno5kolskin-r
ustanoriama. odnosno Temeljnog kolektivnog ugovora za sluZbenike i namjeStenike u javnim slr-rZbama.

Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak. obraduna\/a za

sluZbena putovanja na odrediSta koja su udaliena na.jn-ranje 30 kilorretara od mjesta rada zaposlenika.
Dnevnica se ispladuje u punom ili umanjenom iznosu. ovisno o trajanju sluZbenog putovanja i

drugim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom.
Puna dnevnica obradunava se zajednodnevno sluZbeno putol'anie koje tlaje vi5e od 12 sati.
Kod viSednevr-rih putovanja, puna dnevnica se obradunava za svaka 24 sata pror.edena na sluZbenorn

putovanjn. ali i za ostatak (zavr5etak) putovanja duZi ocl 12 sati.

Puna dnevnica obradunava se i d-ielatniku upuienorr na sluZbeno putovanie s udenicima tzv*an

sjediSta Skole u trajanju od najmanje 8 sati, neovisno o osiguranoj prehrani i smjeStaju.
Unranjena dnevnica. odnosno pola dnevnice obradunava se za sluZbeno putovanje koie traje r.iSe od

8. a manje od 12 sati dok za putovanje u tra.ianiu do 8 sati zaposlenik ne ostvaruje pravo na dner..nicu.
Zaposleniku se dnevnica umaniuie za30o/, ako mu je osiguran jedan obrok (rucak ili vecera). a za

60% ako su osigurana dva obroka (rudak i vedera).

ilanak 13.

Visina dnevnice za sluZbeno putovanie u inozemstvo utvrduje se u iznosu i pod ul,fetima
utvrdenim propisirna o izdacima za sluZbena putovanja za korisnike drZavnog proraduna (uredba i odluka
Vlade RH).

Dnevnica utr,rdena za stranu drZavu u koju se sluZbeno putuje obradunar..a se od sata prelaska
granice Republike Hn'atske u odlasku pa do sata prelaska granice Republike Hrvatske u dolasku. Do -granice
i od glanice Republike Hrvatske obradunava se dnevnica za sluZbeno putovanje u zernlji.

Ako se putuje zrakoplovom. dnevnica se obradllnava od sata polaska zrakoplor.a s posljednie
zradne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u zradnu luku u Republici Hrvatskoj.

Ako se putlrie blodom" dnevnica se obradunava od napuStania posljednjeg pristani5ta u Republici
Hrvatsko.i do povlatka broda u prvo pristaniSte u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluZbeno putuje u viSe zemalja. u odlasku se obradunava dnevnica utr.,rdena za stranu
drZavu u kojoj podinje sluZber-ro putovanie. a u poriratku dnerrnica utu'dena za stranu drZavu u kojoj
pulovarle zavr5ava. Za svako zadrZavanie. odnosno proputovanje kroz stranu driavu. koje tlaje dulje od 12

sati obraduna\/a se dnevnica utvrdena za tu stranu drZavu.



Ukupni broj dnevnica u inozemstr,.u i zemlji ne moZe prije6i broj dnevnica koji se dobiva za ukupno
vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu), radunajudi od trenutka polaska iz mjesta
rada ili iz mjesta prebivali5ta/uobidajenog boravi5ta do trenutka povratka u to mjesto.

VI.il. Izdaci za smie5tai

Clanak 14.

Pod tro5kovima smieStaja podrazumijevaju se izdaci za nodenje s doruckom. Priznaju se u punom
iznosu na temeliu vjerodostojne dokurnentacile priloZene uz putni nalo-e (npr. hotelski radun. radun

iznajmljivada soba i s1.)

Ako smje5tai ne placa Skola vei druga fizicka ili pravna osoba onda ie zaposlenik duZar-r ishoditi
potvrdu ili kakav drugi dokaz o takvom smjeStaju.

Vl.ill. lzdaci za prijevoz

elanak 15.

Pod troSkovima pliievozana sluZbenom putovanju podrazurnijer-aju se izdaci za prije'n,oz nastali od
siediSta Skole ili mjesta stanor,'anja zaposlenika pa do mjesta na koie je r.rpuien u svrhu obavljanja odredeno-Q

sluZbenog zadatka izvan siediSta Skole.
Izdact za prijevoz na sluLbenom pr.rtovan-iu obradunar,'aju se u visini ciiene prijevoza onim

prijevoznim sredstvom koje je odobreno putnim nalogom.
Ako je putnim nalogom odobreno koriStenje javnog prijer.,oza. izdaci za javni prijevoz priznaju se u

punom iznosu na temelju r.,jerodostojne dokumentacije priloZene uz putni nalog (npr. karta za autobus. vlak.
zrakoplor.,ili brod).

Zaposlenik kojemu ravnatelj odobli uporabu osobnog automobila u sluZbene svrhe ima pravo na

naknadu za koriStenje osobnog automobila u visini 2.00 kune po prijedenorn kilometru te na naknadu ostalih
nastalih izdataka na temelju vjerodostojne dokumentacije priloZer-re uz putni nalog (npr. radun za cestarinu.
mostarinu. tunelarinu, parkiraliSnu kartu i sl.).

ll obradun naknade za kori5tenje osobnog autornobila za sluZbeno putovanje u obzir se uzima
kilornetraZa napr"avljena od miesta polaska do odrediSta uz priloZeni dokaz (HAK karta).

Zaposlenici upuicni na sluZbeno puto",anje trebaju koristiti autocestu do destinacije ko.ie su

dostupne autocestom. osim zbog posebno obrazloZenih razloga.

dlanak 16.
Alternativno odredbarna iz prethodnog dlanka, za sluZbeno putovan-je zaposleniku se

rnoZe odobriti koriStenie osobnog automobila u sluZbene svrhe uz nadoknadu troSkova prijevoza u
visini ciiene karte -iavnog prijevoza.

U tom sludaju je potrebno u putnom nalogu unaprijed navesti da u sh-rdaju kori5tenja
osobnog automobila u sluZbene srrrhe. zaposlenik ima pravo na naknadu tro5ka.iavnog prijevoza
navedenog u putnom nalogu uz potvrdu o cijeni pr:ijevozne karte javnog prijevoznika.

Putni nalog obradun popuniava se obveznim podacima o stvarno koriStenom prilevoznom
sredstvu.

elanak 17.
Za relacije do 30 km, radi obavljanja poslova za potrcbe Skole. ravnatelj zaposleniku moZe odobriti.

bez rzdavania putnog naloga, koriStenje vlastitog prijerroznog sredstva. uz obavezno vodenie evidencije o

ton1e.
Evidencija se vodi n-r.jesedno, a treba sadrZavati slijedeie:
- in-re i prezime zaposlenika,
- marku i registarsku oznaku vozila koiim se putqe.
- datunr putor anja.
- vriieme polaska i dolaska.
- podetno i zavrSno stanje kilometara.
- prijedenukilometraZu.
- relaciiu,



- razloglsvrhuputovania,
- potpis zaposlenika.
- obradun naknade.
- potpis ravnatelja.

Nakr-rada se obradunava i isplaiuje u r.,isini od 2"00 kr-r/kn'r. sukladno odredbama Pravilnika o porezll na

dohodak. do 30-tog u mjesecu za prethodni mjesec.

VII. TZDACI ZA SLIJZBENO PUTOVANJE OSOBA KOJE NISU ZAPOSLENICI STOTE

('lanak 18.

Skolu moZe nadoknaditi troSkove sluZbenog putovania osobama koje nisu njezini zaposlenici
(upucivanje udenika na natjecanje, upu6ivanje roditelja na put radi obavljanja odreclenih poslova za Skolu,
ugovori o djelu. autorski ugovori i sl.).

Uvjeti pod kojirna se tim osobama mogu neoporezivo nadoknaditi tro5kovi sluZbenog putovanja.
r-rtvrdeni su vaZeiirn poreznim propisima (Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak).

VIII. LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

e lanak 19.

Izdaci za sluZbeno putovanje obradunava.ju se na temeliu urednog ivierodostojnog putnoga naloga i
priloZenih isprava kojima sc clokazuju izdaci i drugi podatci navedeni u putnom nalogu.

Sva dokumentaciia ko.ia se prilaZe uz obradun putnih troSkova rnora biti izvonra.
Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtier. za otr.'aranjem novog putno-u naloga ukoliko nije dostavio

popunjeni prethodni putni nalog.
Radunovodstvena sluZba likvidir:ani putni r-ralog (putni nalog sa svim propisanim podacima i

srrjerama ovla5tenih osoba) kniiZi prema vaZeiern radunskom planu za proradunsko radunovodstvo
i dokument arhivira.

IX. ZAVRSXT OONEDBE

elanak 20.
NepridrZavanie odredaba ovog Pravilnika smatrat ie se povredom sluZbene duZnosti.

e lanak 21.
Or.aj Pravilnik primjenjuje se i stupa na snagLr danorn objar,ljivanja na oglasnoj plodi i rnreZo.i stranici

Skole 30.3.2021. godine.

Predsj ednica Skolskog odbora:
Mariia KruSelj
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Veliki Bulcovec,29.o2司 ka 2021.


