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Sibenik, 28. prosinca 2017.

Temeljem ¢lanka 58. Statuta Osnovne $kole Vidici, Sibenik, Skolski odbor na sjednici
odrzanoj dana 28. prosinca 2017. godine donosi

PRAVILNIK
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

1 OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin izdavanja i odobravanja Naloga za sluzbeno
putovanje za pojedinacna sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu, uvjeti i visina naknade
troskova sluZbenog putovanja, nacin popunjavanja i rokovi za predaju, obracun i isplatu
troskova po obavljenom sluZzbenom putovanju.

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

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

. SLUZBENO PUTOVANIJE

Clanak 3. :
Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje
po nalogu ravnatelja sa svrhom izvrSenja zadataka izvan sjedista $kole.
SluZzbeno putovanje moZe biti u zemlji i inozemstvu do trideset (30) dana neprekidno.

ll. OSTVARIVANJE PRAVA NA IZDAVANJE NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIE

Clanak 4.

Zaposlenik koji iskazuje potrebu za odlaskom na sluzbeno putovanje javlja se ravnatelju
za odobrenje istog i izdavanje Naloga za sluzbeno putovanje najmanje tri (3) radna dana prije
odlaska na put, iznimno u hitnim slu¢ajevima istog dana.

U slu¢aju odlaska na sluzbeno putovanje zaposlenik je duZan Nalogu za sluibeno
putovanje priloZiti dokumentaciju iz koje je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme
putovanja, troSkovi, nositelj troSkova i slicno (pozivni dopisi, oglasi ili pozivi na struéne
skupove, seminare, kongrese i ostalo, programi organizatora i sli¢no).

Ukoliko ravnatelj zaposleniku odobri odlazak na sluzbeno putovanje, izdaje Nalog za
sluzbeno putovanje, te popunjava prednji dio Naloga za sluzbeno putovanje (mjesto i datum,
broj naloga iz Knjige sluZbenih putovanja, ime i prezime osobe koja putuje, radno mjesto,
datum odlaska, mjesto na koje se upucuje, opis zadatka/svrha putovanja, predvideno trajanje



putovanja, iznos dnevnice, iznos odobrene akontacije putnih tro3kova, podatke o odobrenom
prijevoznom sredstvu (ako se putuje osobnim automobilom potrebno je navesti marku i
registracijski broj osobnog automobila) te rok podnosenja pisanog izvje3¢a o rezultatima
sluzbenog putovanja.

Nalog za sluzbeno putovanje ravnatelja, u dijelu odobravanja sluZbenog putovanja,
potpisuje sam ravnatelj.

Zaposlenik je duzan Nalog za sluzbeno putovanje obvezno ponijeti sa sobom.

Clanak 5.

Ukoliko potrebu za odlaskom na sluZbeno putovanje sa svrhom stru¢nog usavriavanja
iskaZe zaposlenik, koji je zaposlen u dvije ili viSe Skola, prije nego ravnatelj svojim potpisom
odobri nalog za sluzbeno putovanje, treba obaviti pisani dogovor o podjeli tro3kova sluzbenog
putovanja.

Pisani dogovor o podjeli troskova prilaZe se uz Nalog za sluZbeno putovanje.

Clanak 6.
U sludaju obveze plaéanja kotizacije u okviru odobrenog sluZbenog putovanja,
zaposlenik je duZan najmanje sedam (7) dana prije roka za uplatu kotizacije poduzeti radnje
opisane ¢lankom 4. te ravnatelju dostaviti potrebnu dokumentaciju.

\A OBRACUN NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

€lanak 7.

Nakon povratka sa sluzbenog puta zaposlenik je duzan u roku tri (3) radna dana od
dana kada je sluzbeno putovanje zavrSeno predati ispunjeni Nalog za sluZzbeno putovanje
ravnatelju. Zaposlenik je obvezan popuniti podatke o datumu i satu odlaska na put te povratka
s puta kao i pofetnom i zavrSnom stanju brojila i broju prijedenih kilometara u sluéaju
putovanja osobnim automobilom. Takoder je duZan Nalogu za sluzbeno putovanje priloZiti
dokumentaciju potrebnu za obralun troskova putovanja (karte prijevoznika u odlasku i
povratku, hotelski radun, parkiraline karte, racun za utroSeno gorivo, racun za cestarinu,
tunelarinu i slitno ukoliko je koristio osobni automobil i drugo) i izvje3¢e o rezultatima
sluzbenog putovanja te svojim potpisom potvrditi to€nost upisanih podataka.

Ravnatelj radi obradun tro3kova sluzbenog putovanja, kontrolira vjerodostojnost
upisanih podataka i prilozene dokumentacije, te ovjerava svojim potpisom. Nalog za sluzbeno
putovanje je potrebno obra€unati u roku tri (3) radna dana od dana kada je isti zaprimljen od
osobe koja je bila na sluzbenom putovanju.

Popunjeni i potpisani Nalog za sluzbeno putovanje prosljeduje se u raCunovodstvo na
likvidaturu i isplatu tro$kova, odnosno na obracun razlike po isplacenoj akontaciji.

Nalog za sluzbeno putovanje ravnatelja po obracunu potpisuje ravnatelj.

V. ISPLATA NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Clanak 8.
Izdatke nastale tijekom sluzbenog putovanja poslodavac isplacuje zaposleniku na nacin
i pod uvjetima koji su regulirani zakonskim propisima uvazavajuci pri tome odredbe Pravilnika
o porezu na dohodak koji ureduje uvjete i iznose do kojih isplaceni iznosi naknada ne podlijezu
oporezivanju porezom na dohodak.



Clanak 9.
Isplata troskova po obratunatom Nalogu za sluzbeno putovanje obavlja se iskljucivo na

tekudi racun zaposlenika.

U sluéaju da zaposlenik $koli duguje iznos utvrden obracunom Naloga za sluzbeno

putovanje, duZan je u roku od tri (3) radna dana vratiti odgovarajuci iznos u blagajnu Skole.

VI.

VIL.

EVIDENCIJA NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Clanak 10.
Evidencija Naloga za sluzbeno putovanje vodi se u Knjizi sluzbenih putovanja.
Evidencija mora sadrZavati sljedeée podatke:
redni broj (Broj naloga),
datum izdavanja,
prezime i ime osobe koja ide na sluzbeno putovanje i funkciju-radno mjesto,
odrediste i vrstu prijevoznog sredstva,
svrhu sluZzbenog putovanja,
odobreno prijevozno sredstvo,
datum polaska,
datum povratka,
vrijeme trajanja putovanja u danima,
iznos dnevnice,
iznos troskova putovanja,
primjedbe.

PRAVO ZAPOSLENIKA NA NAKNADU IZDATAKA SLUZBENOG PUTOVANIJA

Clanak 11.
Zaposlenik $kole ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokri¢e tro3kova nastalih za

vrijeme sluzbenog putovanja.

lzdaci za sluibena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i

ovjerenog Naloga za sluzbeno putovanje i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi
podaci navedeni na nalogu.

Clanak 12.
Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:
dnevnice,
naknade troskova prijevoza,
naknade troskova smjestaja,
ostali izdaci predvideni ovim Pravilnikom.



Vill. DNEVNICA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Clanak 13.
Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji iliinozemstvu je naknada za uvecane trogkove
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 taksija, tramvaja ili drugog prijevoznog sredstva u mjestu u koje je
zaposlenik upucen na sluZzbeno putovanje ne priznaju kao izdaci za sluzbeni put ve¢ se placaju
iz dnevnica.

Clanak 14.

Visina dnevnice odredena je Uredbom Vlade RH i Temeljnim kolektivnim ugovorom za
sluzbenike i namje3tenike u javnim sluzbama, a njena visina podloZna je promjenama.

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

Ako dode do promjene poreznih propisa kojima se neoporezivi iznos dnevnice
povecava, od dana primjene toga propisa toliko se povedava iznos dnevnice.

Clanak 15.

Pravo na isplatu dnevnice zaposlenik ostvaruje sukladno Uredbi Vlade RH i Temeljnog
kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama 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:

svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju

ostatak (zavr3etak) viSednevnog putovanja koji je duZi od 12 sati

jednodnevno sluZzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vise od 12 sati
sluZbeno putovanje zaposlenika skole upuéenog na putovanje s uéenicima $kole koje
traje najmanje 8 sati ili ako provodi izvanucioni¢ku nastavu sukladno propisanom
nastavnom planu i programu u mjestu izvan sjedista 3kole, bez obzira na osiguranu
hranu i smjesta;.

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

Za vrijeme do osam (8) sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na
dnevnicu.
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Clanak 16.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo obradunava se na naéin kao $to pripada
zaposlenicima u drZavnoj upravi.

Dnevnica utvrdena za stranu drZavu, u koju se sluZbeno putuje, obracunava se od sata
prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz koje se dolazi do
sata prelaska granice Republike Hrvatske. Do granice i od granice Republike Hrvatske
obracunava se dnevnica za putovanje u zemlji.
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IX. NAKNADA TROSKOVA PRIJEVOZA

Clanak 17.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su
nastali od mjesta rada ili mjesta stanovanja do mjesta u koje je zaposlenik upuden.

lzdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza
onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno Nalogom za sluzbeno putovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vierodostojnim ispravama koje prilaze uz
nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, racun o pla¢enoj cestarini, mostarini,
tunelarini i slicno).

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

Clanak 18.
U slucaju odlaska na sluZbeno putovanje odobrava se upotreba javnog prijevoza ili
osobnog automobila o ¢emu odluéuje ravnatelj.
U slucaju odlaska na sluzbeni put sa svrhom obavljanja administrativnih i sli¢nih
poslova za potrebe 3kole moZe se odobriti upotreba javnog prijevoza ili osobnog automobila.
U slu¢aju odlaska na sluzbeni put sa svrhom prijevoza u¢enika odobrava se upotreba
javnog prijevoza ili osobnog automobila uz pisanu suglasnost roditelja/staratelja.

Clanak 19.

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u slufbene svrhe ima
pravo na naknadu za koristenje privatnog automobila u visini neoporezivog iznosa utvrdenog
odredbama Pravilnika o porezu na dohodak (troskovi goriva, eventualni popravci automobila
i amortizacija automobila). TroSkovi cestarine, tunelarine, parkiranja, troskovi prijevoza
automobila trajektom i sl. ne nadoknaduju se iz naknade za koristenje privatnog automobila
u sluzbene svrhe, ve¢ se navedeni troskovi posebno nadoknaduju temeljem VJerodostomlh
isprava i prilaZu se Nalogu za sluzbeno putovanje.

Sukladno trenutno vaZe¢im propisima, neoporeziva naknada za koriitenje privatnog
automobila u sluZbene svrhe utvrdena je u visini do 2,00 kn/km.

Pri koriStenju privatnog automobila u sluzbene svrhe, na Nalogu za sluzbeno putovanje
se obvezno navodi marka i registracijski broj osobnog automobila, a u obracunu putnih
troskova podaci o prijevozu (relacija, ukupno prijedeno kilometara, prijedeno kilometara u
sluZbene svrhe, stanje brojila na poéetku putovanja, stanje brojila na zavretku putovanja).

Clanak 20.
Zaposlenicima Skole koji vise puta u tijeku mjeseca putuju na odredenim relacijama do
30 km radi obavljanja poslova za potrebe $kole (npr. ravnatelj i domar za odlazak u podruénu
Skolu) nije potrebno izdavati Nalog za sluzbeno putovanje, veé ravnatelj moZe odobriti
vodenje evidencije ,loko voinje” pri ¢emu se zaposleniku ispla¢uje 2,00 kn/km sukladno
odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.
Evidenciju ,,loko voZnje“ potrebno je voditi mjeseéno, a ista treba sadrzavati:
e ime i prezime zaposlenika,
e marku i registaracijski broj broj osobnog automobila,
e datum putovanja,
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pocetno i zavrSno stanje brojila,
prijedene kilometre,
relaciju,
vrijeme
svrhu putovanja
obracun naknade troSkova.
Obracun naknade za ,loko voZnju“ obavlja se do 15.-tog u mjesecu za prethodni
mjesec.
Isplatu naknade po obradunu ,loko voZnje” svojim potpisom odobrava ravnatelj, a
obavlja se putem doznake na tekuci racun zaposlenika.
Isplatu naknade ,loko voZnje“ za ravnatelja Skole svojim potpisom odobrava ravnatelj.

X. NAKNADA TROSKOVA SMIJESTAJA

Clanak 21.

Pod troskovima smjestaja podrazumijevaju se izdaci za noéenje (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 nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojne isprave
(hotelski racun, racun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba i slicno).

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

Xl ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog Naloga za sluzbeno
putovanje ukoliko nije dostavio popunjeni prethodni.
Nalog za sluzbeno putovanje bez vjerodostojnih isprava i podataka neophodnih za
obradun putnih troskova, te Nalog za sluzbeno putovanje dostavljen nakon proteka
propisanog roka, necée se obracunavati pa se izdaci nece priznavati.

Clanak 23.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a primjenjuje od 1. sije¢nja 2018.
godine.

Predsjednica Skolskog odbora
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Marija Livaja,/hast.




