
Na temelju dlanka 54. StatLrta Osnovne Skole ,,Vladimir Nazor" Sveti llija, Sl<olsl<i odbor
Osnovne Sl<ole,,VladimirNazor" Sveti Ilija na svojoj sjednici odrZanoj 28. sijednja 2021. godine.
donosi

PRAVILNIK
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

I. OPCE ODREDBE

elanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nadin izdavanja i odobravanja putnih naloga za pojedirTadna sluZbena
putovanja zaposlenika Osnovne Skole ,,Vladimir Nazor" Sveti Ilija (dalje u tekstu: Skola) u zenrlji i

inozemstvu, razraduje se nadin, uvjeti i visina naknade troSkova sluZbenog putovanja te postupci i

rokovi za obradun i isplatu tro5kova po obavljenom sluZbenom putovanju za potrebe Skole.

el'anak2.
Izrazikoji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mu5l<om rodu su neutralni i odnose se na mLrSke i

Zenske osobe.

il. SLUZBENA PUTOVANJA

dlanak 3.
Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na podrlrdjLr Republil<e Hrvatshe l<ao i

putoyanje u inozemstvg, na koje je zaposlenik upuien po r-ralogu ovla5tene osobe u svrhu obavljanja
od reden o g sluZbeno g' zadatka izvan sj edi Sta Skole,
Pod sluZbenim putovanjem u zemlji i inozemstvu podrazumijeva se bcjravak zaposlenika iz st. I . ovog
dlanka u trajanju do 30 dana neprekidno.
Za:upulivanje na sluZbeno putovanje i prethodnu ovjeru pLrtnog naloga odgovoran je ravnatelj. PLrtni

nalog i isplatu tro5kova nakon sluZbenog putovanja odobrava ravnatelj.

ilanak 4.
Svakom sluZbenom putovanju prethodi izdavanje putnog naloga koji mora sadrLavati sve podatl<e
prema propisirna i priloge iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijerne odrlavan.ia, tro5l<ovi i

nositelj troSkova isl. (uglavnorn sllto pozivnapisma, oglasi, pozivi naseminar, edukaciju, sastaual< i

ostalo),
SadrZaj obrasca Putni nalog dan je u Prilogu 1, ovog Pravilnil<a,
Putni nalog priprema i popunjava tajnik, i to najl<asnije jedarr (1) dan prije puta; izhiinno r: hitnirn
sludajevima istog dana, uz ovjeru i odobravanje ravnatelja
Ako se za sluZbeno putovanje odobrava isplata predujrna, pLrtni nalbg rnora biti izdan i odobren
najkasnije pet (5) dana prije datuma polaska na sluZbeno putovanje kako bi se pravovrerneno obavili
poslovi oko isplate predujma.

ilanak 5.
Ukoliko ravnatelj zaposleniku odobri odlazakna sluZbeno putovanje, daje usmeni nalog tajniku Skole

za izdavanje putnog naloga. Tajnik popunjava prednji dio putnog naloga (redni bro.j u slijedu, datum

izdavanja, ime i prezime osobe koja se upuduje na sluZbeno putovanie, naziv radnog rrrjesta te osobe,

mjesto u koje osoba putuje, svrhu putovanja, datum polaska na putovanje i trajanje, podatke o

odobrenom prijevoznom sredstvu, ako se putLrje osobnim automo.bilorn;potrebno je navesti nrarku i

registarsku oznaku automobila, tko snositro5kove sluZbenog pLrtova.nja te iznos odobrenog predujma u

sludaju kad je odobren), upisuje ga u Knjigu evidencije putnih nal.oga i daje ravnatelju na potpis i

pedat, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.



elanak 6.

U sludaju obveze pladanjakotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju u okviru
sluZbenog putovanja, zaposlenik j e dtLan najmanje sedam (7) dana prije roka zauplatu kotizacije
poduzeti radnje opisane dlankom 4. i 5. te radunovodstvu dostaviti potrebne podatke i dokr"rmentaciiLr.

III. OBRACUN PUTNIH NALOGA

Clanak 7.
Popovratku sasluZbenogputovanjazaposlenikjeduZan, Lr pravilu u roku od tri (3) dana, popLtniti

Putni radun - obradun (straZnju stranu putnog naloga) u dijelu traLenih podataka: daturn podno5enja

obraduna, ime iprezime, datum i vrijeme odlaska na putovanje te povratka, relaciju, podetno i zavrino
stanje brojila u sludaju putovanja osobnim automobilom i prijedene kilometre, obradun i opis ostalilr

tro5kova nastalih na sluZbenom putovanju (cestarine, tunelarina, srnje5taj, parkiraliSne karte i sl.).
Obvezan dio putnog nalogaje pisano izvje5ie o izvr5enju zadade sluZbenog putovanja, odnostro

procjenu ostvarenja svrhe i cilja pr-rtovanjauz zakljudak o opravdanosti pLrtovan ja i rezultatirrra.

'dlanak 
8.

IzdacizasluLbenaputovanja (dnevnice, naknade prijevoznih tro5kova, naknade koriStenja osobrrog

automobila u sluZbene svrhe, tro5kovi smje5taja 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 radunu - obradunu, zaposlenik
potvrduje svoj im potpisorn.
Putn,inalog s tako popunjenim obradunom, uz vjerodostojne isprave i pisano izvje5ce, zaposlenil< lco.ji

se vratio sa sluZbenog putovanja, dostavlja raduuovodi Skole zaduZenonr za obradun i l<orrtrolu pLltnih

naloga koji provjerava priloZene isprave i provodi konadni obradulr, d. obavlja formalnu kotttrolLt

sadrLaja putnog naloga i provjerava uskladenost navoda n plrtuorn nalogu s priloZeuorn
dokumentacijom te svojim potpisom ovjerava da je lcontrola izvr5ena.

Ukoliko putni nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan nadin, nije priloZena vjerodostojna
dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode putnog naloga, radunovoda ie
obavijestiti zaposlenika koji gaje dostavio i zatraLiti otklanjanje uodenih nedostataka.

Nakon obraduna i kontrole putnog naloga isti se dostavlja ravnateljLr na odobravanje za isplatLr

obradunatih tro5kova u pravilu u roku od pet (5) dana od dana l<ada je putni nalog zaprimlien od

zaposlenikakojije bio nasluZbenonr putovanju. Po potpisanonr iodobrenot.u obradunrt od stratre

ravnatelja, tajriik Skole upisuje u KnjigLr eviderrcije pLrtnih naloga potrebne podatl<e s,plrtnog naloga, a

zatim ga prosljeduje u radunovodstvo na likvidaturu i isplatu tro5kova, oduosno'na obradun razlike po

ispla6enom predujmu, : ''

Evidencija putnih naloga vodi se u propisanoj Knjizi evidencije sluZbenih putovanja.

IV. ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM NALOGU

ilanah g.

lzdatl<e nastale tijel<om sluZbenog pr-rtovanja ispla6Lrje se zaposlerril<u na nadin i pod Lrv.jctirla l<o.ii sLr

regulirani izvorima radnog pravaza 5l<ole, uvaZavajuci pri tome odredbe Zal<ona i Praviluil<a o porezLl

na dohodak koji Lrrecluju uvjete i iznose do kojih isplaieni iznosi naknada ne podlijeZu oporezivanju
porezom na dohodak.
Isplata troSkova po obradunatom putnom nalogu obavlja se do 30{og r-r'ntjesecu, na tel<u6i radun

zaposlenika,
U sludaju da zaposlenik Skoli duguje iznos utvrclen obradunom putnog naloga, duZan je u roltu sedan-t

(7) dana vratiti odgovaraju6i iznos na poslovni radun 5l<ole.



}I

' V,IZDA'TCIZASLAZBENO PUTOVANJE

elanak 10.

Izdatcima za sluZbeno putovanje smatraju se:

1. dnevnice,

2. tzdatci za smje5taj,

3. izdatci za prijevoz

1.1. Dnevnice

elanak 11.
Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknadazauvelane tro5kove Livotaza
vrijeme dok se radnik nalazi na sluZbenom putovanjr-r te sluZi zapokrile tro5kova prehrane tijekorn
sluZbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz i taxi sluZbu u mjestu u kojeje radnik npu6en na

sluZbeno putovanje.
Visina dnevnice za sluZbeno putovanje u zemlji utvrduje se n iznosu ntvrdenorn u kolektivuorn
ugovoru.
Ako zaposlenik ima pla6en smje5taj, tj, spavanje ijedan obrolc (rLrdak ili vedera), izr.ros dnevnice se

umanjuje za30%o, a ukoliko su osigurana dva obroka (rudak i vedera) iznos dnevnice LrmanjLrje se za

60%.
Zaposlenici upu6eni na sluZbeno putovanje s udenicima koje traje najmanje 8 sati imaju pravo na izros
pune dnevnice neovisno o osiguranoj prehrani i smje5taju,

elanak 12.

Pravo na isplatu dnevnice zaposlenil< ostvaruje sukladno odredbanla Kolel<tivnih Lrgovora za

zaposlenike u osnovno5kolskiur ustanovama.
Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbarna dlanka 13, stavl<a 3. Pravilnika o porezu na dohodal<

obradunava za putovanja na odredi5ta koja su udaljena najrnanje 30 kilometara od mjesta rada
zaposlenika.
Kod vi5ednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati.proVedenih na putu.
Dnevnica se ispla6uje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluZbenog;.putovanja i drugim
uvj etima utvrdenim ovim Pravi lnikom.
Puna dnevnica obradunava se za svaka24 sata provedena na sluZbenom putovanju, kao i za
jednodnevno sluZbeno putovanje koje traje manje od24, a vi5e od 12 sati. Puna dnevnica obradunava

se i za ostatak (zavr5etak) vi5ednevnog putovanja duZi od 12 sati,
Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje koje traje viSe od B, a manje od l2 sati.

Zavrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

dlanak 13.
Dnevnice za sluLbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim
propisima o izdatcima za sluZbena putovanja za korisnike drZavnog proraduna (uredba i odlul<a Vlade
RH).
Dnevnica utvrdena za stranu drZavu u koju se sluZbeno pLrtuje obradunava se od sata prelasl<a granice
Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drZavu iz koje se dolazi do sata prelasl<a glanice
Republike Hrvatske.



ZasvakozadrLavanje odnosnoproputovanjekrozstranu drLavukojetrajeduljeod T2sati,obradunava
se propisana dnevnica za tu stranu drLavu.
Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obradunava od sata polaska zrakoplova s posljednje zradrrc
luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvlr zradnu luku u Republici Flrvatsl<oj.
Ako se putuje brodom, dnevnica podinje teii od napu5tanja posljednjeg pristaniSta u Republici
Hrvatskoj do povratka broda u prvo pristani5te u RepLrblici Hrvatsl<oj.
Ako se sluZbeno putuje u vi5e zemalja, Lr odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za strauu drZavu u
kojoj podinje sluZbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drLavu Lr kojo.j je
putovanje zavr5eno.
Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moZe prije6i broj dnevnica koji se dobiva za uhupno
vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu), radunajuii od trenutka polaska iz
mjesta rada ili iz mjesta prebivali5ta/uobidajenog boraviSta do trenutka povratka u to mjesto.

2,1. Izdatci za smj e5taj

ilanak 14.
Pod troskovima smjestaja podrazumijevaju se izdatci zanofenje s dorudkom.
Priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokLrmenta tj. izvornog hotelskog raduna,
raduna iznajmljivada soba i sl.
Ako smje5taj ne pla6a Skola, ved druga fizidka ili pravna osoba, onda je zaposlenik duLan ovjeriti putni
nalog u hotelu u kojem je smje5ten,

3.1. Izdatci za prijevoz

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu t.oskovaf,lffiLii;" stuZbenonr purovarju koji su nastali od
sjedi5ta ustanove, odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na kojeje upu6en radi obavljanja poslova.
Izdatci za prijevoz na sluZbenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza oninr
prijevoznim sredstvom kojeje odredeno nalogom za sluZbeno putovanje.
Zaposlenik ima pravo na nadoknadu tro5kova javnog prijevoza (autobus, vlak i sl.) izzradne luke,
brodskog pristani5ta i sl. do/iz mjesta u kojeje upuden na sluzbeno putovanje,
Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijorn 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 kori5tenje osobnog automobila u visini 2,00 kn po prijedenorr kilometru za udaljenost do
100 km u jednom smjeru, odnosno u visini 1,00 kn za udaljenost ve6u od 100km u jednorn srnjeru te
izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garaLtranje automobila i sl., koji se dodaju tro5kovima
prijevoza osobnim automobilom.
Ukoliko do odredi5ta sltrZbenoga puta postoji auto-cesta, zaposlenik je obvezan koriititi istu.
Ravnatelj za sluZbeno putovanje zaposlenika moZe odobriti kori5tenje:vlastitog prijevoznog sredstva
uz naknadu tro5kova prijevoza u visini cijene karte javnog prijevoza.
U tom sludaju, u putnom nalogu potrebno je unaprijed navesti da Lr sludaju l<oriStenja osobnog

automobila u sluZbene svrhe, zaposlenik ima pravo naplatiti iskljudivo troiak javnog prijevoza
navedenog u putnom nalogu, uz potvrdu o cijeni prijevozne lcafte javnog prijevoznil<a.
Putni radun - obradun popunjava se obaveznim podacima o stvanro koriStenorn prijevoznom sredstvu,

ilanak 16.
Zarelacije do 50 km, radi obavljanja poslova za potrebe Skole, ravnatelj zaposleniku moZe odobriti,
bez izdavanja putnog naloga, kori5tenje vlastitog prijevoznog sredstva, uz obavezno vodenje
evidencije o tome.
Evidencija se vodi mjesedno, a treba sadrLavati slijedede:
- ime i prezime zaposlenika

- marku i registarsku oznaku vozila kojim se putuje,



- datum putovanja,

- vrijeme polaska i dolaska,

- podetno i zavr5no stanje kilometara,

- prijedenu kilometraZu,

- relaciju,

- razloglsvrhu putovanja,

- potpis zaposlenika,

- obradun naknade,

- potpis ravnatelja.

ilanak 17.
Naknada za poslove izdl. 16. obradunava se i isplaiuje u visini od 2,00 hn/km, sul<ladno odredbarna
Pravilnika o porezu na dohodak, do 10-tog u mjesecu za prethodni mjesec.

VI.IZDATCIZA SLUZBENO PUTOVANJE OSOBA KOJE NISU ZAPOSLBNICI SKOLE

" elanak 18.
Skola moZe nadoknaditi troSkove sluZbenog putovanja osobama koje nisu njezini zaposlenici
(upuiivanje udenika na natjecanje, upudivanje roditelja na put radi obavljanja odredenih poslova za
Skolu, ugovori o djelu,.autorski ugovori i sl,).
Uvjeti pod kojima se'tim osobama mogu neoporczivo nadoknaditi tro5kovj sluZbenog putovanja,
utvrdeni su vaZe6im poreznim propisima (Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na
dohodak).

VII. LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

elanak 19.
Izdatci zasluZbeno putovanje obradunavaju se natemelju urednog ivjerodostojnog putnoga naloga i

priloZenih isprava kojima se dokazuju izdatci i drLrgi podatci navedeni u putnom nalogLr.
Sva dokumentacija koja se prilaLe uz obradun putnih tro5kova rnora biti izvorua. I'
Zaposfenik ne moZe podnijeti zahtjev zaotvaranjem uovog pntnog naloga Lrkoliko ni.ie dostavio
popunjeni prethodni putni nalog,
Radunovodstvena sluZba likvidirani putni nalog (putni nalog sa svim propisanim podacima i ovjerama
ovla5tenih osoba) knjiZi prema vaZeiem radunskom planuza proradunsko radunovodstvo i dokurnent
arhivira.



vlrr' zAVRsNn ounrcnnn 
eranak2o.

NepridrZavanje odredaba ovog Pravilnika smatrat 6e se povredom sluZbene duZnosti,

ilanak 21.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog.dana od dana objave na oglasnoj plodi Skole,

KLASA: 003-0s 121, -07 1 1

URBROJ: 2186-134-07.21- 2

U Sveti llija,28. sijednja 2021. godine.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi Skole dana29. sijednja 2021. godine i stupa na

snagu dana 06. veljade 2021. godine.
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