PRAVILNIK
o naknadi troskova za sluzbena putovanja



Temeljem odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine* br. 111/18. i
83/23.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ,Narodne
novine“, broj 95/19) i ¢lanka 58. Statuta Osnovne $kole Vukovina, Skolski odbor $kole
na svojoj sjednici odrzanoj 03.01.2024. donosi:

PRAVILNIK
0 naknadi trofkova za sluzbena putovanja

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se pravilnikom utvrduju pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za troSkove
sluzbenih putovanja za potrebe Osnovne $kole Vukovina.

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li
koriteni u muskom ili Zenskom rodu odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U smislu ovoga pravilnika pojedini pojmovi imaju sljedeca znacenja:

Zaposlenik je osoba zaposlena u Osnovnoj skoli Vukovina.

Sluzbeno putovanje je putovanje u zemlji ili u inozemstvo na koje se upuc¢uje zaposlenik
za potrebe Osnovne Skole na udaljenosti najmanje 30 km od mjesta polaska, u trajanju do 30
dana neprekidno.

Mjesto polaska/mjesto povratka je mjesto rada, mjesto prebivalista ili boravista
zaposlenika, a iznimno drugo mjesto kada se zaposlenik ili vanjski suradnik na sluzbeno
putovanje upucuje izravno s prethodnog sluzbenog putovanja ili se u trenutku upucivanja na
sluzbeno putovanje nalazi izvan mjesta rada, mjesta prebivalista ili boravista.

Putni nalog je isprava na temelju koje se ostvaruje pravo na naknadu trodkova sluzbenog
putovanja.

Vierodostojna isprava je isprava koja se prilaze uz putni nalog, a kojom se dokazuju
nastali izdatci na sluzbenom putovanju (raluni, obra¢uni, odluke, potvrde o cijeni karata za
prijevoz i sli¢no).

PUTNI NALOG

Clanak 3.

Sluzbeno putovanje odobrava se na temelju zahtjeva za putni nalog (Prilog 1).

Zahtjev za putni nalog (dalje u tekstu: zahtjev) ispunjava i potpisuje zaposlenik (dalje u
tekstu: osoba koja se upucuje na sluzbeno putovanje).

Kada se na isto sluZbeno putovanje upucuje vise zaposlenika skole, ispunjava se jedan
zahtjev.

Uz zahtjev se prilaZze pozivno pismo, oglas za konferenciju, prijava za seminar i sli¢no,
a u sluéaju usmenog poziva ili dogovora, pisano obrazlozenje razloga za odlazak.



Clanak 9.

Dnevnica za inozemstvo obraCunava se:

- od trenutka prelaska granice Republike Hrvatske, do trenutka povratka na granicu
Republike Hrvatske;

- ako se putuje zrakoplovom, od trenutka polaska aviona s posljednje zra¢ne luke u
Republici Hrvatskoj do trenutka povratka aviona u prvu zranu luku u Republici Hrvatskoj:

- ako se putuje brodom, od trenutka polaska broda iz posljednjeg pristanista u Republici
Hrvatskoj do trenutka povratka broda u prvo pristanite u Republici Hrvatskoj;

- ako se putuje vlakom, od trenutka polaska vlaka s posljednje 7eljeznike stanice u
Republici Hrvatskoj do trenutka povratka vlaka u prvu zeljeznicku stanicu u Republici
Hrvatskoj;

- ako se putuje autobusom, od trenutka polaska autobusa s posljednje autobusne stanice
u Republici Hrvatskoj do trenutka povratka autobusa u prvu autobusnu stanicu u Republici
Hrvatskoj.

Kada se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obratunava dnevnica utvrdena za
drzavu u kojoj sluzbeno putovanje po¢inje, a u povratku dnevnica utvrdena za drzavu u kojoj
je sluzbeno putovanje zavrseno.

7a svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze od 12
sati, obra¢unava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo obraCunava s¢ u visini i prema uvjetima
utvrdenim propisima o izdacima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proracuna.

Osoba upuéena na sluzbeno putovanje moze potpisati izjavu o pristanku na isplatu
dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo u kunskoj protuvrijednost (Prilog 3).

Kunska protuvrijednost se obracunava na dan zavrietka sluzbenog puta prema srednjem
tecaju HNB-a.

TROSKOVI PRIJEVOZA

Clanak 10.

7a sluzbeno putovanje mogu se koristiti sredstva javnog prijevoza (zrakoplov, brod,
vlak, autobus) ili sluzbeno vozilo Osnovne 3kole, s vozacem ili bez vozaca sluzbenog vozila.

7a sluzbeno putovanje u zemlji (i za inozemstvo) moze se koristiti vlastito privatno
vozilo kada nije moguée osigurati sluzbeno vozilo Osnovne gkole ili javni prijevoz.

Naknada za koristenje privatnog vozila na sluzbenom putovanju obradunava se za
prijedene kilometre od mjesta polaska do mjesta u koje je osoba upuéena na sluzbeno putovanje,
te od mjesta na koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje do mjesta povratka, prema
udaljenostima utvrdenima na sluZbenoj internetskoj stranici Hrvatskog autokluba.

Kada se koristi privatno vozilo na sluzbenom putovanju, uz putni nalog prilazu se racuni
za cestarine, tunelarine, mostarine, trajekte, parkiranje i sli¢no.

Prilikom koristenja ENC kartice uz putni nalog prilaZe se ispis transakcije koriStenja
ENC uredaja sa sluzbene internetske stranice izdavatelja ENC kartice.

7a §tete i krade na privatnom vozilu, te prekriajne kazne, nastale za vrijeme koristenja
privatnog vozila u sluzbene svrhe, Osnovna skola ne snosi troskove.



OSTALI TROSKOVI
Clanak 14.

Za sluzbeno putovanje u inozemstvo tro8ak za izdavanje putnih isprava, zdravstvenog
osiguranja, cijepljenja i lije¢ni¢kog pregleda, obra¢unava se u visini stvarnih iznosa.

Clanak 15.

Iznimno, na temelju posebnog obrazloZenja u zahtjevu ili u izvjes¢u o sluzbenom
putovanju, a na temelju vjerodostojne isprave, obracunava se trosak:

- kotizacije;

- prijevozna dokumentacije;

- usluge prevodenja;

- internetskih usluga;

- najma prostora za sastanke i smjestaj opreme;

- uredskog materijala;

- dnevnog smjestaja u hotelu.

1ZVJESCE O SLUZBENOM PUTOVANJU

Clanak 16.

Izvjesce o sluzbenom putovanju (Prilog 4) podnosi se u roku od tri radna dana od dana
povratka sa sluzbenog putovanja u zemlji, a u roku od sedam radnih dana od dana povratka sa
sluzbenog putovanja u inozemstvo, osim kada je osoba upucéena na drugo sluzbeno putovanje
u roku od 24 sata.

Obavezni podaci u izvjestaju su:

- putuje li radnik samostalno, vozi li i kolege i kome se priznaju troskovi prijevoza;

- ako su tijekom putovanja bili osigurani obroci — jesu li isti bili na teret poslodavca

ili je njihov trosak snosio netko drugi';

- obvezna naznaka je li nastavnik cijelo vrijeme putovanja bio u pratnji u€enika ili
ne’, posebno ako je u jednom dijelu putovanja u pratnji bio jedan nastavnik , a u
drugom dijelu drugi (npr. od mjesta na otoku do mjesta na kopnu jedan nastavnik, a
od pristani$ta drugi koji stanuje na kopnu u tom ili drugom mjestu...)

Izvjesée o sluzbenom putovanju (dalje u tekstu: izvjes¢e) podnosi se osobi koja je izdala
putni nalog.

Uz izvjesée se prilaZe putni nalog i vjerodostojne isprave.

Vjerodostojnost priloZzenih isprava osoba upucena na sluzbeno putovanje potvrduje
svojim potpisom na obratunu putnih troskova, a osoba koja je potpisala putni nalog svojim
potpisom na obra¢unu ovjerava da je sluZbeno putovanje obavljeno sukladno putnom nalogu.

Administrativno racunovodstveni referent pisanim ¢e putem obavijestiti podnositelja

! Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o porezu na dohodak, (»Narodne novine, br. 143/23);
¢lanak 3. .

2 Kolektivni ugovor za zaposlenike u osnovno3kolskim ustanovama, (»Narodne novineg, br:.51/18),
¢lanakl16., 17.1 18.
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OSNOVNA SKOLA VUKOVINA Prilog 1

Datum:

ZAHTJEV ZA PUTNI NALOG ZA

Mjesto i drzava u koju se putuje:

Il

Datum polaska: Vrijeme polaska:

Datum povratka: Vrijeme povratka:

Ime i prezime osobe/a koja/e putuje/u i njezina/njihove funkcija/e:

Razlog putovanja:

Podaci o prijevoznom sredstvu kojim se putuje i o pokrivanju trogkova prijevoza:

Podaci o pokrivanju trogkova smjestaja i prehrane na sluZbenom putovanju:

Prilog:
(navesti dokumentaciju koja se prilaze)

Zahtjev ispunio/la: Suglasan/Odobrio:

POTPIS POTPIS




OSNOVNA SKOLA VUKOVINA
(Naziv pravne ili fizigke osobe)

Broj Putnog naloga :

NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANJE

(ime i prezime osobe koja putuje)

Na radnom mijestu:

oOtputovat ¢e dana:

na sluzbeno putovanje u:
== S

(mjesto u koje osoba putuje)

sa zadatkom:

putovanje mozZe trajati dana ( ) slovima

Za prijevoz se moZe koristiti:
marke: . registarske oznake:

Za ovo sluzbeno putovanje odobrava se isplata predujma putnih troskova u svoti
od: /

Nakon povratka sa sluzbenog puta u roku od treba obaviti obra¢un ovog
putovanja i podnijeti pismeno izvjesée o obavljenom zadatku.

M.P.

. dana god.

(potpis odgovorne osobe)

e



OBRACUN PUTNIH TROSKOVA

Za obavljeno sluzbeno putovanje u:

Na putovanje sam krenuo/la dana: .

Vratio/la sam se dana:

1. OBRACUN DNEVNICA

ODLAZAK POVRATAK Broj Svota UKUPNA SVOTA

Broj sati
Datum Sat Datum Sat dnevnica dnevnice

2. OBRACUN PRIUEVOZNIH TROSKOV A
Poletno stanje brojila: Zavrno stanje brojila:
RELACIJA Prijedeni
Za prijevoz svota
od do km
UKUPNO:
3. OBRACUN OSTALIH TROSKOV A Svota

UKUPNO OSTALI TROSKOV]
4. UKUPNO NASTALI TROSKOVI NA SLUZBENOM PUTU

5. Umanjenje za isplaceni predujam
6. OSTAJE ZA ISPLATU - VRACANJE SVOTE

7. 1ZVJESCE SA SLUZBENOG PUTOVANJA:

Potvrdujem da je sluzbeno putovanje prema ovom nalogu obavljeno i isplata se moze obaviti.

U , dana
S T 5 e

Podnositelj obra¢una Pregledao likvidator Nalogodavac isplate




Prilog 3

IZJAVA O PRISTANKU NA ISPLATU DNEVNICE ZA SLUZBENO PUTOVANJE U
INOZEMSTVO U KUNAMA

Ja , OIB: » zaposlen u Osnovnoj kol
Vukovina,

upucen/a na sluZbeno putovanje u 4
(navesti dréavu i mjesto u kojoj je zaposlenik bio na sluzbenom putu)

izjavljujem svoj pristanak na isplatu dnevnice u kunama.

U , dana

POTPIS




Prilog 4
OSNOVNA SKOLA VUKOVINA

IZVJESCE SA SLUZBENOG PUTOVANJA U grad/driava

Mjesto i drZava u koju se putovalo:

Datum polaska: ( Vrijeme polaska:

Datum povratka: Vrijeme povratka:

Ukupno vrijeme provedeno na putu: ,
Za putovanje u inozemstvo: vrijeme provedeno na putu u svakoj pojedinoj zemlji

Razlog sluzbenog putovanja:

Kratak opis sluzbenog putovanja (koji zadaci su obavljeni na sluzbenom putovanju, koji
ciljevi su ostvareni na sluzbenom putovanju i sli¢no, jesu li bili osigurani obroci na teret
poslodavca i na koji nacin ):

Podaci o prijevoznom sredstvu kojim se putovalo i o pokrivanju trodkova prijevoza:
00 Sluzbeni automobil (reg. oznaka):
- pocetno i zavrino stanje kilometara,
0 Osobni automobil (marka i reg. oznaka):
- pocetno i zavrino stanje Kilometara,
- priznaje li se trodak prijevoza u visini do 3 kn/km prema kolektivnom ugovoru ili u
visini cijene karte Javnog prijevoza (priloziti cjenik javnog prijevoza)
Zrakoplov
Vlak
Autobus
Ostalo (navesti):

i O e

Podaci o pokrivanju troskova smjeStaja i prehrane na sluZbenom putovanju:

Prilog:
(navesti dokumentaciju koja se prilaze) J

L

POTPIS:
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