Temeljem ¢lanka 17. Statuta Il. osnovne $kole Cakovec, €l. 16. Kolektivnhog ugovora za
zaposlenike u osnovnogkolskim ustanovama i €l. 7. Pravilnika o porezu na dohodak, Skolski odbor II.
osnovne $kole Cakovec donosi dana 01. travnja 2019. godine

PRAVILNIK
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

1. Uvodne odredbe

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom razraduju se postupci vezani uz odobravanje pojedinacnih sluzbenih
putovanja zaposlenika Il. osnovne $kole Cakovec kojima je osniva¢ Grad Cakovec (u daljnjem tekstu:
Skola) u zemlji i inozemstvu, nacin popunjavanja i rokovi za predaju putnih naloga na odobravanje i rok
predaje odobrenog putnog naloga zaposleniku koji se upuéuje na sluzbeni put, te postupci i rokovi za
obracun i isplatu putnog naloga po obavljenom putovaniju.

Cilj ovog Pravilnika je osigurati jednakost i azurnost u provodenju procesa sluzbenih putovanja.

1l Sluzbeni put

Clanak 2.
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuéuje po
nalogu ravnatelja Skole sa svrhom izvrSenja zadataka izvan sjediSta Skole.
Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji i inozemstvu.

1. Nacin ostvarivanja prava na izdavanje putnih naloga

Clanak 3.

Zaposlenik koji iskazuje potrebu za odlaskom na sluzbeni put javlja se ravnatelju za odobrenje
istog i izdavanje putnog naloga najmanje dva radna dana prije polaska na put, iznimno u hitnim
slu€ajevima istog dana.

U slucaju odlaska na stru¢no usavrSavanje zaposlenik je duZan putnom nalogu priloZiti
dokumentaciju iz koje je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrZavanja struénog usavrsavanja,
troSkovi, nositelj troskova, potvrda o stru¢nom usavrsavanju i sli€no. Uglavnom su to pozivna pisma,
oglasi ili pozivi na seminare, kongrese i ostalo, programi organizatora i sli¢no.

Ukoliko ravnatelj zaposleniku odobri odlazak na sluzbeno putovanje, ravnatelj daje usmeni
nalog tajniku Skole za izdavanje putnog naloga. Tajnik popunjava prednji dio putnog naloga (datum
izdavanja, ime i prezime osobe koja se upuduje na sluzbeno putovanje, radno mjesto osobe, mjesto u
koje osoba putuje, svrha putovanja, datum polaska na put i predvideno trajanje putovanja, podatke o
odobrenom prijevoznom sredstvu (ako se putuje osobnim automobilom potrebno je navesti marku i
registarsku oznaku automobila), te iznos odobrenog predujma u sluc¢aju odobrenja isplate predujma,
upisuje ga u Evidenciju putnih naloga i daje ravnatelju na potpis.

Putni nalog za sluZzbeno putovanje ravnatelja, u djelu odobravanja sluzbenog puta, potpisuje
sam ravnatelj.

Zaposlenik je duzan putni nalog obvezno ponijeti sa sobom na sluzbeni put.



Clanak 4.

Ukoliko potrebu za odlaskom na sluzbeno putovanje sa svrhom strucnog usavrsavanja iskaze
zaposlenik skole koji je zaposlen u dvije ili vise skola, tajnici svih Skola u kojima zaposlenik radi duzni
su, prije nego ravnatelj svojim potpisom odobri nalog za sluzbeno putovanje, obaviti dogovor putem
elektronicke poste ili usmenim putem o medusobnoj podijeli troskova sluzbenog putovanja.

Clanak 5.
Ako je putovanje visednevno, ravnatelj moze odobriti predujam za sluzbeni put. Temeljem
odobrenog naloga za sluzbeno putovanje zaposleniku se prije sluzbenog puta isplacuje predujam u
odobrenom iznosu.

Iv. Obracun putnih naloga

Clanak 6.

Nakon povratka sa sluzbenog puta zaposlenik je duzan u roku tri dana od dana kada je sluzbeno
putovanje zavrSeno predati ispunjeni putni nalog tajniku Skole na obracun. Zaposlenik je obvezan
popuniti podatke o datumu i satu odlaska na put te povratka s puta kao i po¢etnom i zavrSnom stanju
brojila u slucaju putovanja osobnim automobilom. Takoder je duZan putnom nalogu priloZiti
dokumentaciju potrebnu za obracun troskova putovanja (karte prijevoznika u odlasku i povratku, racun
za nocenje, parkiraliSne karte, racun za cestarinu, tunelarinu i slicno ukoliko je koristio osobni
automobil, potvrda o stru¢nom usavrSavanju, zahvalnica, popis uéenika ukoliko su i oni sudionici
putovanja i drugo) i pisano izvjesée o rezultatima sluzbenog putovanja te svojim potpisom potvrditi
tocnost upisanih podataka.

Tajnik Skole i voditelj ra¢unovodstva rade obracun troskova sluzbenog puta prema odredbama
Kolektivhog ugovora za zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama, kontroliraju vjerodostojnost
upisanih podataka i prilozene dokumentacije i ovjeravaju svojim potpisom. Putni nalog je potrebno
obracunati u roku pet radnih dana od dana kada je putni nalog zaprimljen od osobe koja je bila na
sluzbenom putovanju.

Po obavljenom obracunu potrebno je u Evidenciju putnih naloga upisati podatke o datumu
polaska na put i povratka s puta i iznosima obracunatih troskova.

Obracunati putni nalog daje se na potpis ravnatelju.

Voditelj racunovodstva po obracunatom putnom nalogu vrsi isplatu troSkova, odnosno razliku
po isplacenom predujmu u gotovini ili na tekuci racun zaposlenika.

Putni nalog ravnatelja po obra¢unu potpisuje sam ravnatelj na temelju navedenih ovlasti iz ¢l.
72. Statuta Il. osnovne kole Cakovec.

V. Isplata putnih naloga

Clanak 7.

Izdatke nastale tijekom sluzbenog putovanja poslodavac ispladuje zaposleniku na nacin i pod
uvjetima koji su regulirani Kolektivnim ugovorom i Pravilnikom o radu, uvazavajudi pri tome odredbe
Pravilnika o porezu na dohodak koji ureduje uvjete i iznose do kojih isplaéeni iznosi naknada ne
podlijezu oporezivanju porezom na dohodak.

Clanak 8.
Voditelj racunovodstva po obracunatom putnom nalogu vrsi isplatu troskova, odnosno razliku
po isplacenom predujmu u gotovini ili na tekuci racun zaposlenika s poslovnog racuna skole.
U slucaju da zaposlenik skoli duguje iznos utvrden obra¢unom putnog naloga, duzan je u roku
od sedam dana vratiti odgovarajudi iznos u blagajnu skole.



VI. Evidencija putnih naloga

Clanak 9.
Evidencija putnih naloga vodi se u knjizi sluzbenih putovanja i u elektronickom obliku u
programu Labis.

Evidencija mora sadrzavati sljedece podatke:
e redni broj putnog naloga,
e datum izdavanja,
e imeiprezime osobe upuéene na sluzbeni put,
e mjesto putovanja,
e svrha putovanja,
e odobreno prijevozno sredstvo,
e datum polaska na put,
e datum povratka s puta,
e iznos dnevnice,
e iznos troskova javnog prijevoza,
e iznos troska upotrebe osobnog automobila u sluzbene svrhe,
e iznos ostalih troSkova (parking, cestarina, tunelarina i slicno) te
e iznos ukupnih troskova.

VILI. Pravo zaposlenika na naknadu izdataka sluzbenog putovanja

Clanak 10.
Zaposlenik skole ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokrice troskova nastalih za vrijeme
sluzbenog putovanja.
Izdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i ovjerenog
putnog naloga i prilozenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni na putnom nalogu.

Clanak 11.
Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:
a) dnevnice,
b) naknade prijevoznih troskova,
c) naknade troskova smjestaja,
d) ostaliizdaci predvideni ovim Pravilnikom.

VIII.  Dnevnica za sluzbeno putovanje

Clanak 12.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji iliinozemstvu jest naknada za uveéane troskove Zivota
za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluZi za pokrice troskova prehrane
tijekom sluzbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz u mjestu u koje je upuéen. Tako se izdaci za
koristenje taxija, tramvaja ili drugog prijevoznog sredstva u mjestu u koje je zaposlenik upucen na
sluzbeno putovanje ne priznaju kao izdaci za sluzbeni put vec se placaju iz dnevnica.



Clanak 13.

Visina dnevnice odredena je Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u osnovnoskolskim
ustanovama. Puna dnevnica iznosi 170,00 kn, a njena visina podloZna je promjenama u skladu s
promjenama Kolektivnog ugovora.

Clanak 14.

Pravo na isplatu dnevnice zaposlenik ostvaruje sukladno odredbama Kolektivnog ugovora za
zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama.

Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama ¢lanka 7. stavka 10. Pravilnika o porezu na
dohodak obracunava 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.

Puna dnevnica obracunava se za:

a) svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovaniju,

b) ostatak (zavrsetak) viSednevnog putovanja koji je duZi od 12 sati,

¢) jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vise od 12 sati,

d) sluzbeno putovanje zaposlenika Skole upuéenog na putovanje s ucenicima Skole koje traje
najmanje 8 sati ili ako provodi izvanucionicku nastavu sukladno propisanom nastavnom planu

i programu u mjestu izvan sjedista skole, bez obzira na osiguranu hranu i smjestaj,

e) pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12
sati,

f) ako je na sluzbenom putu, na teret poslodavca osiguran jedan obrok (rucak ili vecera) iznos
dnevnice umanjuje se za 30%, odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (rucak i vecera),

g) zavrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

Clanak 15.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo utvrduje se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim
Odlukom o visini dnevnice za sluZzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz
projekta (Erasmusi sl.)

Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obra¢unava se od sata prelaska
granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz koje se dolazi do sata prelaska
granice Republike Hrvatske (u nalogu naznaditi vrijeme prelaska granice). Do granice i od granice
Republike Hrvatske obracunava se dnevnica za putovanje u zemlji.

IX. Naknade prijevoznih troSkova

Clanak 16.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali
od mjesta rada do mjesta u koje je zaposlenik upuéen.

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

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaze uz
putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, racun o pla¢enoj cestarini, mostarini,
tunelarini, potvrda o cijeni karte - preuzeta kod ovlastenog javnog prijevoznika ili sa sluzbenih stranica
prijevoznika).

Za troskove prijevoza koji su osigurani, odnosno koje ne snosi zaposlenik koji se upucéuje na
sluzbeno putovanje, zaposlenik nema pravo na naknadu.

Clanak 17.
U slucaju odlaska na sluzbeno putovanje sa svrhom stru¢nog usavrSavanja odobrava se
upotreba javnog prijevoza ili osobnog automobila.



U slucaju odlaska na sluzbeni put sa svrhom obavljanja administrativnih i sli¢nih poslova za
potrebe Skole moZe se odobriti upotreba javnog prijevoza ili osobnog automobila.

U slucaju odlaska na sluzbeni put sa svrhom prijevoza ucenika odobrava se upotreba osobnog
automobila.

Clanak 18.
Prilikom sluzbenoga putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom, zaposlenik
moze koristiti privatni automobil, ali ima pravo naplatiti iskljucivo troSak javnog prijevoza navedenog
u putnom nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne karte.

Clanak 19.

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u sluzbene svrhe ima pravo na
naknadu za koristenje privatnog automobila u visini neoporezivog iznosa utvrdenog odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak, te pravo na naknadu izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine,
garaziranje automobila i slicno koji se dodaju troskovima prijevoza privatnim automobilom. Sukladno
trenutno vazeéim propisima naknada za uporabu privatnog automobila u sluzbene svrhe utvrduje se
prema prijedenim kilometrima pomnozenim sa 2,00 kn/km.

Pri koriStenju privatnog automobila u svrhe sluzbenog putovanja, na putnom nalogu se
obvezno navodi registarska oznaka i marka automobila, a u putnom racunu (straznja strana putnog
naloga) pocetno te zavrsno stanje brojila (stanje brojila u trenutku kretanja na put te zavrsno stanje
brojila nakon povratka s puta).

X. Naknade troskova smjestaja

Clanak 20.

Pod troskovima smjesStaja podrazumijevaju se izdaci za nocenje (ne za dnevni odmor). U
izdatke za smjestaj priznaju se izdaci za noéenje s doruckom, a ostali izdaci za hranu se podmiruju iz
dnevnica.

Troskovi noéenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
racun, racun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba i slicno).

Ukoliko je zaposleniku osiguran odgovarajuéi smjestaj, nema pravo na naknadu racuna za
nocenje.

Xl. Naknada za povec¢anu odgojno-obrazovnu odgovornost

Clanak 21.

Zaposlenik koji vodi uéenike na visSednevne aktivnostiizvan Skole, a na koje ga je uputio
poslodavac sukladno propisima i aktima Skole, ima pravo na jednokratnu naknadu zbog povecane
odgojno-obrazovne odgovornosti za ucenike tijekom navedenih aktivnosti i to u iznosu od 50 kuna
neto po danu viSednevne aktivnosti. Naknada se isplacuje preko Centralnog obracuna plaée s placom
za mjesec u kojemu se aktivnost odrZavala.

XIl. Izdatci za sluzbeno putovanje osoba koje nisu zaposlenici skole

Clanak 22.

Skola moze nadoknaditi troskove sluzbenog putovanja osobama koje nisu njezini zaposlenici
(upudivanje ucenika na natjecanje, upudivanje roditelja na put radi obavljanja odredenih poslova za
Skolu, ugovori o djelu i sli¢no).

Uvjeti pod kojima se tim osobama mogu neoporezivo nadoknaditi troskovi sluzbenog
putovanja, utvrdeni su vazeéim poreznim propisima.



XIil. Knjigovodstveno evidentiranje troskova sluzbenih putovanja

Clanak 23.

Rashodi sluzbenih putovanja knjigovodstveno se evidentiraju na knjigovodstvenom racunu
3211, unutar kojeg se rashodi dalje razraduju na dnevnice, naknade za smjestaj, naknade za prijevoz
te ostale rashode za sluzbena putovanja sukladno osnovnim racunima iz Racunskog plana proracuna i
proracunskih korisnika.

Naknada za prijevoz na sluzbenom putu evidentira se na osnovnim racunima 32115 i 32116
ovisno o tome radi li se o putovanju u zemlji ili inozemstvu. Na spomenutim ra¢unima Skole su duzne
iskazivati rashode za prijevoz u slu¢ajevima kada je na nalogu za sluzbeno putovanje odobrena
upotreba javnog prijevoza.

Naknada za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe evidentira se na osnovnom
racunu 32141. Na spomenutom racunu Skole su duzne iskazivati rashode za svaku upotrebu privatnog
automobila u sluzbene svrhe (temeljem odobrenog naloga za sluzbena putovanja).

XIv. Zavrsne odredbe

Clanak 24.

Svaki putni nalog po zavrSenom sluZzbenom putovanju zaposlenik je duzan popuniti sukladno
uputama i vratiti u tajnistvo skole.

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

Ukoliko zaposlenik sam snosi troskove sluzbenog puta duzan je otvoriti putni nalog i po
povratku ga vratiti u tajnistvo Skole.

Putni nalozi bez vjerodostojnih isprava i podataka neophodnih za obracun putnih troskova, te
putni nalozi dostavljeni nakon proteka propisanog roka neée se obraCunavati, pa se izdaci nece
priznavati.

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a primjenjuje od 01. travnja 2019. godine.

KLASA: 003-05/19-01/01
URBROJ: 2109-22-01-19-01
U Cakovcu, 01. travnja 2019. godine

Predsjednica Skolskog odbora:
Branka Lamza, prof.
Ravnatelj:

Vinko Grgic, prof.



