Na temelju ¢lanka 35. Statuta Osnovne $kole Martijanec, na sjednici odrzanoj dana 31. sije€nja 2024. godine,
Skolski odbor Osnovne $kole Martijanec donosi

PRAVILNIK
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA OSNOVNE SKOLE MARTIJANEC

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se postupak odobravanja i izdavanja putnih naloga za pojedina¢na sluZbena
putovanja djelatnika u zemlji i inozemstvu, nadin, uvjeti i visina naknade troSkova sluZbenog putovanja te postupci
i rokovi za obracun i isplatu troskova po obavljenom sluzbenom putovanju.

Cilj ovog Pravilnika je osigurati jednakost i azurnost u provodenju procesa sluzbenih putovanja za sve
djelatnike Osnovne $kole Martijanec (dalje u tekstu: Skole).

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

II. SLUZBENA PUTOVANJA

Clanak 3.

Pod sluZzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na podru¢ju Republike Hrvatske kao i putovanje u
inozemstvo, na koje je djelatnik upuc¢en po nalogu ovlastene osobe u svrhu obavljanja odredenog sluzbenog
zadatka izvan sjedista Skole.

Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se-boravak djelatnika iz st. 1. ovog ¢lanka u zemlji ili
inozemstvu u trajanju do 30 dana neprekidno.

Za upuéivanje na sluzbeno putovanje i prethodnu ovjeru putnog naloga djelatnika odgovoran je ravnatelj.
Obradun putnog naloga i isplatu tro§kova nakon obavljenog sluzbenog putovanja odobrava ravnatelj.

III. IZDAVANJE PUTNIH NALOGA

Clanak 4.

Djelatnik iskazuje svoju potrebu za odlaskom na sluZbeni put podnoSenjem ispunjenog obrasca za
odobrenje sluzbenog putovanja ili usmenim zahtjevom ravnatelju najmanje 3 dana prije polaska na put, iznimno u
hitnim sluéajevima istog dana.

Uz ispunjen obrazac ili usmeni zahtjev potrebno je priloZiti dokumentaciju iz koje je vidljiva svrha
putovanja te mjesto i vrijeme odrzavanja stru¢nog usavrsavanja ili druge vrste sluzbenog putovanja. Uglavnom je
rije¢ o pozivnim pismima na stru¢ne skupove, seminare, edukacije, sastanke, kongrese i sl.

Djelatnik se tek u sluaju odobrenja prijavljuje na struéno usavr$avanje ili drugu vrstu sluZbenog
putovanja. :

Clanak 5.

Temeljem odobrenog obrasca za odobrenje sluzbenog putovanja ili usmenog naloga ravnatelja te popratne
dokumentaciju uz zahtjev za odobrenje sluzbenog putovanja tajni$tvo izdaje putni nalog najkasnije 1 dan prije puta,
iznimno u hitnim slu¢ajevima istog dana.

Putni nalog mora sadrzavati sve podatke u skladu s propisima: redni broj, datum izdavanja, ime i prezime
osobe upucene na sluzbeno putovanje, naziv njenog radnog mjesta, svrhu putovanja, odrediste putovanja, datum
polaska na putovanje i njegovo trajanje, podatke o odobrenom prijevoznom sredstvu (u slu¢aju putovanja osobnim
automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila), tko snosi troskove sluzbenog putovanja,
te iznos odobrenog predujma u slu€aju kada je odobren.



Ispunjen putni nalog djelatnika odobrava i ovjerava ravnatelj. Osoba koja je upuena na sluzbeno
Jutovanje obvezna je sa sobom ponijeti odobren i ovjeren putni nalog.

Clanak 6.
U sluéaju odobrenog predujma za sluzbeno putovanje, putni nalog mora biti izdan i odobren najkasnije 3
dana prije polaska na putovanje kako bi radunovodstvo pravovremeno obavilo poslove oko isplate predujma.
U slu¢aju obveze plaéanja kotizacije za sudjelovanje na stru¢nom usavr$avanju, djelatnik je duZan najmanje
3 dana prije roka za uplatu kotizacije radunovodstvu dostaviti sve podatke potrebne za izvrSavanje placanja.

IV. OBRACUN PUTNIH NALOGA

Clanak 7.
Po povratku sa sluzbenog putovanja djelatnik je obvezan, u roku od 3 dana, ispuniti putni nalog u dijelu
koji se odnosi na izvjedée o rezultatima sluzbenog putovanja te podnijeti izvjestaj sa sljede¢im podatcima: datum i
vrijeme odlaska na putovanje te povratka s putovanja, relacija, vrsta prijevoznog sredstva (u slucaju putovanja
osobnim automobilom potrebno je navesti i prijedene kilometre te po¢etno i zavrino stanje brojila) i ostali troskovi
nastali na sluzbenom putovanju (npr. cestarina, parkiranje, smjestaj i sl.).

Clanak 8.

Po povratku sa sluzbenog putovanja djelatnik je obvezan, u roku od 3 dana, ispunjeni putni nalog i svu
popratnu dokumentaciju predati u radunovodstvo koje zatim kontrolira vjerodostojnost upisanih podataka i
priloene dokumentacije. Ukoliko putni nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan nacin, nije priloZena
vjerodostojna dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode putnog naloga, raéunovodstvo ¢e od
djelatnika zatraZiti otklanjanje uoenih nedostataka.

Izdatci za sluzbena putovanja (dnevnice, trokovi javnog prijevoza ili troSkovi koriStenja osobnog
automobila u sluzbene svrhe, troskovi smjeStaja i drugo) obradunavaju se iskljuivo na temelju urednog i
vjerodostojnog putnog naloga i prilozene dokumentacije kojom se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni na
putnom nalogu.

Ragunovodstvo je obvezno obradunati putni nalog do 10. u mjesecu za prethodni mjesec (mjesec u kojem je
putni nalog zaprimljen). Po obavljenom obralunu, putni nalog se predaje ravnatelju na odobrenje za isplatu
troskova te prosljeduje likvidatoru na likvidaturu, nakon Cega se odobren i likvidiran putni nalog predaje u
radunovodstvo kako bi se izvrsila isplata djelatniku.

Nakon isplate trofkova po putnom nalogu, radunovodstvo u Knjigu evidencije putnih naloga dopisuje
podatke o iznosima troskova koji su nastali na sluzbenom putovanju. Knjiga evidencije putnih naloga moze se
voditi u elektronskom obliku (u obliku tablice) i/ili u obliku pisanog dokumenta i mora sadrZavati sljedece podatke:
redni broj putnog naloga, datum izdavanja, ime i prezime osobe upuéene na sluzbeno putovanje, naziv njenog
radnog mjesta, svrhu putovanja, odrediste putovanja, datum polaska na putovanje te povratka s putovanja, iznos
dnevnica, iznos tro$kova prijevoza i smjestaja, iznos tro$kova koriStenja osobnog automobila u sluZbene svrhe,
iznos ostalih tro§kova (npr. parking, cestarina i sl.) te ukupan iznos tro¥kova.

V. ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM NALOGU

Clanak 9.

Izdatci nastali tijekom sluzbenog putovanja isplaéuju se djelatniku na nacin 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 podlijeZzu oporezivanju porezom na dohodak.

Isplata trokova po obradunatom putnom nalogu izvr§ava se nakon njegovog odobrenja i likvidature.

U sludaju da djelatnik Skoli duguje iznos utvrden obratunom putnog naloga, duZan je u roku od 7 dana od
isplate vratiti odgovarajuéi iznos u raéunovodstvo Skole.

VI. IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANJE



Clanak 10.
Djelatnik Skole ima pravo na naknadu izdataka, odnosno pokrie troskova nastalih tijekom sluzbenog
putovanja. Izdatcima za sluZbeno putovanje smatraju se:
I. dnevnice,
II. izdatci za smjestaj,
III. izdatci za prijevoz.

VLI. Dnevnice

Clanak 11.
Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za uveéane trogkove Zivota za vrijeme
trajanja sluzbenog putovanja te sluZi za pokriée troskova prehrane i trogkova koriStenja gradskog javnog prijevoza
ili taxi sluzbe u mjestu u koje je djelatnik upuéen na sluzbeno putovanje.

Clanak 12.

Pravo na isplatu dnevnice djelatnik ostvaruje u skladu s odredbama Kolektivnog ugovora za zaposlenike u
osnovnoskolskim ustanovama, odnosno Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnim
sluzbama. Visina dnevnice za sluZbeno putovanje u zemlji odreduje se prema odredbama Pravilnika o porezu na
dohodak, Kolektivnog ugovora za zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama, odnosno Temeljnog kolektivnog
ugovora za sluZbenike i namjestenike u javnim sluZbama.

Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak, obradunava za sluZbena
putovanja na odredita koja su udaljena najmanje 30 kilometara od sjedista Skole ili mjesta stanovanja djelatnika.

Dnevnica se isplauje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluzbenog putovanja i drugim
uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom.

Puna dnevnica obratunava se za jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje vise od 12 sati. :

Kod viSednevnih putovanja, puna dnevnica se obradunava za svaka 24 sata provedena na sluzbenom
putovanju, ali i za ostatak (zavrSetak) putovanja duZi od 12 sati. '

Takoder, puna dnevnica se obradunava djelatniku upuéenom na sluZbeno putovanje s uéenicima izvan
sjedita Skole u trajanju od najmanje 8 sati, neovisno o osiguranoj prehrani i smjestaju.

Umanjena dnevnica, odnosno pola dnevnice obratunava se za slubeno putovanje koje traje vise od 8, a
manje od 12 sati, dok za putovanje u trajanju do 8 sati djelatnik ne ostvaruje pravo na dnevnicu.

Djelatniku se dnevnica umanjuje za 30% ako mu je osiguran Jjedan obrok (rudak ili vedera), a za 60% ako
su osigurana dva obroka (rudak i vecera).

Clanak 13.

Visina dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvo utvrduje se u skladu s odredbama Pravilnika o porezu
na dohodak i Odluci o visini dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz
sredstava drZzavnog proracuna.

Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obraCunava se od sata prelaska granice
Republike Hrvatske u odlasku pa do sata prelaska granice Republike Hrvatske u povratku. Do granice i od granice
Republike Hrvatske obradunava se dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji.

Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obradunava od sata polaska zrakoplova s posljednje zraéne luke u
Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zradnu luku u Republici Hrvatskoj.

Ako se putuje brodom, dnevnica se obradunava od napustanja posljednjeg pristanista u Republici Hrvatskoj
do povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluZzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obraunava dnevnica utvrdena za stranu dr¥avu u kojoj
pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu dravu u kojoj putovanje zavriava. Za svako
zadrZavanje, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu, koje traje dulje od 12 sati obradunava se dnevnica utvrdena
za tu stranu drZavu.

Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i zemlji ne moze prijeci broj dnevnica koji se dobiva za ukupno



jeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu), raunajuéi od trenutka polaska iz mjesta rada
i iz mjesta prebivalista/uobiajenog boravista do trenutka povratka u to mjesto.

VLIL Izdatci za smjeStaj

Clanak 14.
Pod tro8kovima smjestaja podrazumijevaju se izdatci za nocenje s dorutkom. Priznaju se u punom iznosu
na temelju vjerodostojne dokumentacije priloZene uz putni nalog (npr. hotelski radun, raun iznajmljivada soba
isl).

VLIIL Izdatci za prijevoz

Clanak 15.

Pod troskovima prijevoza na sluZbenom putovanju podrazumijevaju se izdatci za prijevoz nastali od
sjedista Skole ili mjesta stanovanja djelatnika pa do mjesta na koje Je upuéen u svrhu obavljanja odredenog
sluZbenog zadatka izvan sjedista Skole.

Djelatnici upuéeni na sluzbeno putovanje trebaju koristiti autocestu do destinacija koje su
dostupne autocestom, osim zbog posebno obrazloZenih razloga.

Izdatci za prijevoz na sluZbenom putovanju obrafunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odobreno putnim nalogom.

Ako je putnim nalogom odobreno koristenje javnog prijevoza, izdatci za prijevoz priznaju se u punom
iznosu na temelju vjerodostojne dokumentacije priloZene uz putni nalog (npr. karta za autobus, vlak,
zrakoplovilibrod).

Ako je putnim nalogom odobreno koritenje osobnog automobila, djelatnik ima pravo na naknadu za
koristenje osobnog automobila u sluzbene svrhe u visini od 0,50 eura po prijedenom kilometru za udaljenosti
do 50 km, odnosno 0,25 eura po kilometru za udaljenosti veée od 50 km, te na naknadu ostalih nastalih izdataka na
temelju vjerodostojne dokumentacije priloZene uz putni nalog (npr. raun za cestarinu, parkirali$na karta i s1.).

Clanak 16.

Alternativno odredbama iz prethodnog &lanka, za slu¥beno putovanje djelatnika mozZe se odobriti
koriStenje osobnog automobila u sluzbene svrhe uz naknadu tro¥kova prijevoza u visini cijene karte
javnog prijevoza.

U tom sluéaju je potrebno u putnom nalogu unaprijed navesti da u slu€aju koristenja osobnog
automobila u sluZbene svrhe, zaposlenik ima pravo na naknadu tro$ka javnog prijevoza navedenog u
putnom nalogu, uz potvrdu o cijeni prijevozne karte javnog prijevoznika.

Putni radun — obradun popunjava se obveznim podacima o stvarno kori§tenom prijevoznom
sredstvu.

VIL IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANJE OSOBA KOJE NISU DJELATNICI SKOLE

Clanak 17.

Skola mo¥e nadoknaditi troskove sluzbenog putovanja osobama koje nisu njezini djelatnici (npr. u sluéaju
upucivanja ucenika na natjecanje, upuéivanja roditelja na put radi obavljanja odredenih poslova za Skolu, ugovora o
djelu, autorskih ugovora i sl.).

Uvjeti pod kojima se tim osobama mogu neoporezivo nadoknaditi trogkovi sluzbenog putovanja, utvrdeni
su vaze¢im poreznim propisima.

VIII. LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

Clanak 18.
Izdatci za sluzbeno putovanje obraunavaju se isklju¢ivo na temelju urednog i vjerodostojnog putnog



dloga i prilozene dokumentacije kojom se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni na putnom nalogu. Sva
dokumentacija koja se prilaZe putnom nalogu mora biti izvorna.
Djelatnik ne moZe podnijeti obrazac za odobrenje novog sluzbenog putovanja ukoliko nije dostavio
ispravno ispunjen prethodni putni nalog.
Racunovodstvena sluzba obvezna je likvidirani putni nalog (sa svim propisanim podatcima i
ovjerama ovlastenih osoba) knjiZiti prema vaZeéem radunskom planu za proraunsko radunovodstvo i
potomarhivirati.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Nepridrzavanje odredaba ovog Pravilnika smatrat ée se povredom sluZbene duZnosti.

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik primjenjuje se i stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj plogi Skole.

Clanak 21.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o sluZbenim putovanjima Osnovne $kole
Martijanec od 06. sijenja 2020. godine (KLASA: 602-02/19-55/6, URBROJ: 2186-126-06-19-17) i Izmjene
Pravilnika o sluzbenim putovanjima Osnovne $kole Martijanec od 12. studenog 2022. godine (KLASA: 011-03/22-
02/1, URBROJ: 2186-126-2).

KLASA: 011-03/24-02/1
URBROJ: 2186-126-1
Martijanec, 31. sije¢nja 2024. godine

Ovaj Pravilnik objavljen je na stranicama gkole 31. sije¢nja 2024. godine, a poinje vaZiti od 08. veljace 2024.
godine.



