PRAVILNIK
o naknadi troSkova za sluzbena putovanja



Temeljem odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ br. 111/18.) 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 odrZzanoj 29.11.2022. donosi:

PRAVILNIK
0 naknadi troskova za sluzbena putovanja

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se pravilnikom utvrduju pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za troskove
sluzbenih putovanja za potrebe Osnovne skole Vukovina.

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li
koriSteni 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 upucuje 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 troskova sluzbenog
putovanja.

Vjerodostojna isprava je isprava koja se prilaze uz putni nalog, a kojom se dokazuju
nastali izdatci na sluzbenom putovanju (racuni, obracuni, 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 prilaze pozivno pismo, oglas za konferenciju, prijava za seminar i sli¢no,
a u sluc¢aju usmenog poziva ili dogovora, pisano obrazlozenje razloga za odlazak.
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Kada su pozivno pismo, oglas za konferenciju, prijava za seminar ili sli¢éno, napisani na
stranom jeziku, prilaze se njihov sazetak u nesluzbenom prijevodu na hrvatskom jeziku, koji
sadrzi osnovne podatke o razlogu odlaska na sluzbeno putovanje.

Clanak 4.

Zahtjev se predaje najkasnije Cetiri radna dana prije polaska na sluzbeno putovanje u
zemlji, a najkasnije sedam radnih dana prije polaska na sluzbeno putovanje u inozemstvo.

Iznimno, zahtjev se moze predati u kra¢em roku, u sluc¢aju hitnog odlaska na sluzbeno
putovanje.

Odobreni zahtjev s prilozima iz ¢lanka 3. stavaka 4. i 5. ovog pravilnika dostavlja se
0sobi zaduzenoj za izradu putnog naloga najkasnije tri radna dana prije sluzbenog putovanja u
zemlji, a najkasnije pet radnih dana prije sluzbenog putovanja u inozemstvo.

Na temelju odobrenog zahtjeva izdaje se putni nalog (Prilog 2).

Clanak 5.

Zahtjev i putni nalog potpisuje ravnatelj skolske ustanove. Ravnatelju Osnovne skole
potpisuje predsjednik skolskog odbora.

Clanak 6.

Osobi upucenoj na sluzbeno putovanje pripada dnevnica, naknada troskova prijevoza i
smjestaja i ostalih troSkova utvrdenih ovim pravilnikom.

Naknada troskova prijevoza ne pripada osobi koja se upucuje na sluzbeno putovanje
sluzbenim vozilom.

DNEVNICA
Clanak 7.

Dnevnica za sluzbeno putovanje je naknada za pokri¢e izdataka prehrane, pica i
prijevoza u mjestu u koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje.

Kada je na sluzbenom putovanju osiguran rucak ili vecera ili oboje, dnevnica se
umanjuje za iznos utvrden propisima o porezu na dohodak.

Dnevnica za sluzbeno putovanje na koje se osoba upucuje radi obavljanja poslova
provedbe projekata koji se financiraju iz sredstava Europske unije te drugih medunarodnih
izvora financiranja (per diem dnevnica), obracunava Se u visini utvrdenoj projektom.

Clanak 8.

Jedna dnevnica obracunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju.

Za sluzbeno putovanje koje traje od 8 do 12 sati obracunava se pola dnevnice, a za
sluzbeno putovanje koje traje duze od 12 sati obra¢unava se jedna dnevnica.

Dnevnica se obracunava od trenutka polaska do trenutka povratka.

Iznimno, prije polaska na sluzbeno putovanje, isplacuje se predujam za dnevnice u visini
procijenjenog iznosa dnevnice.
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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 zra¢nu luku u Republici Hrvatskoj;

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

- ako se putuje vlakom, od trenutka polaska vlaka s posljednje Zeljeznicke 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 obracunava dnevnica utvrdena za
drzavu u kojoj sluzbeno putovanje pocinje, a u povratku dnevnica utvrdena za drzavu u kojoj
je sluzbeno putovanje zavrseno.

Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze od 12
sati, obraCunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo obra¢unava Se u Vvisini i prema uvjetima
utvrdenim propisima o izdacima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proracuna.

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

Kunska protuvrijednost se obra¢unava na dan zavrsetka sluzbenog puta prema srednjem
teCaju HNB-a.

TROSKOVI PRIJEVOZA
Clanak 10.

Za sluzbeno putovanje mogu se Koristiti sredstva javnog prijevoza (zrakoplov, brod,
vlak, autobus) ili sluzbeno vozilo Osnovne $kole, S vozacem ili bez vozaca sluzbenog vozila.

Za sluzbeno putovanje u zemlji (i za inozemstvo) moze se koristiti vlastito privatno
vozilo kada nije mogucée osigurati sluzbeno vozilo Osnovne skole ili javni prijevoz.

Naknada za koristenje privatnog vozila na sluzbenom putovanju obracunava Se za
prijedene kilometre od mjesta polaska do mjesta u koje je osoba upuéena na sluzbeno putovanje,
te od mjesta na koje je osoba upuéena 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.

Za stete | krade na privatnom vozilu, te prekrsajne kazne, nastale za vrijeme koriStenja
privatnog vozila u sluzbene svrhe, Osnovna $kola ne snosi troskove.
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Clanak 11.

Naknada troskova prijevoza zrakoplovom obracunava Se u visini cijene karte za
ekonomsku klasu.
Iznimno, naknada troSkova prijevoza zrakoplovom obrac¢unava se u visini cijene karte
za poslovnu klasu kada nema ekonomske klase ili su sva mjesta u ekonomskoj klasi popunjena.
Clanak 12.

Naknada troskova prijevoza odobrava se i za troSak prijevoza od:

- mjesta polaska do zra¢ne luke, pristanista broda, stanice vlaka odnosno autobusne
stanice;

- zracne luke, pristanista broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice do hotela;

- hotela do zraéne luke, pristanista broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice;

- zracne luke, pristaniSta broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice do mjesta
povratka.

TROSKOVI SMJESTAJA
Clanak 13.

Naknada za smjestaj na sluzbenom putovanju obracunava Se u Vvisini cijene nocenja S
doruckom, u hotelu kategorizacije do ¢etiri zvjezdice.

Iznimno, naknada za smjestaj obracunava se U visini cijene noc¢enja s doru¢kom u hotelu
vise kategorizacije kada su sva mjesta u hotelima kategorizacije do ¢etiri zvjezdice popunjena
ili je smjestaj u hotelima vise kategorizacije povoljniji.

Ako organizator odnosno domacin odreduje uvjete smjestaja 0sobi koja se upuéuje na
sluzbeno putovanje, naknada za smjestaj obracunava Se U Vvisini njegove cijene.



OSTALI TROSKOVI
Clanak 14.

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

Clanak 15.

Iznimno, na temelju posebnog obrazlozenja u zahtjevu ili u izvjescu 0 sluzbenom
putovanju, a na temelju vjerodostojne isprave, obra¢unava 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 0 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 upucena 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 ucenika ili
ne?, posebno ako je u jednom dijelu putovanja u pratnji bio jedan nastavnik , a u

! Pravilnik o porezu na dohodak, (»Narodne novine, br. 10/17, 128/17, 106/18, 1/19, 80/19, 1/20, 74/20, 1/21
i 102/22), : ¢lanak 7., stavak 13.: Ako je na sluZbenom putovanju odnosno radu na terenu, na teret poslodavca,
osiguran jedan obrok (rucak ili veCera) neoporezivi iznos dnevnice iz stavka 2. r.br. 19. i/ili r.br. 20. i/ili r.br. 21.
i/ili r.br. 22. ovoga ¢lanka koji se isplacuje u novcu umanjuje se za 30% odnosno za 60% ako su osigurana dva
obroka (rucak i ve€era). Dorucak koji je uracunat u cijenu nocenja smatra se troSkom nocenja i ne smatra se
osiguranom prehranom. Smatrat ¢e se da je osobi prehrana osigurana i ako je osiguran obrok (rucak i/ili vecera):
— u cijeni kotizacije za prisustvovanja seminarima, stru¢nim savjetovanjima i slicno

— u cijeni karte za putovanje brodom

— u cijeni zrakoplovne putnicke karte, zbog prekida putovanja ili

— iz sredstava reprezentacije poslodavca.«.

2 Kolektivni ugovor za zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama, Nar.nov. br.51/18., (¢lanak16. stavak
7.: Iznimno od stavka 3. i 4. ovoga &lanka, zaposleniku upuéenom na sluzbeno putovanje s uenicima Skole ili
koji provodi izvanucioni¢ku nastavu sukladno propisanom nastavnom planu i programu/kurikulumu u mjestu
izvan sjedista Skole, a koje traje najmanje osam (8) sati, bez obzira na osiguranu prehranu i smjestaj, isplac¢uje se
iznos pune dnevnice) i Kolektivni ugovor za zaposlenike u srednjoskolskim ustanovama, ¢lanak 25.stavak
2.: Zaposleniku upuéenom na sluzbeno putovanje s u¢enicima koje traje najmanje 8 sati isplacuje se iznos pune
dnevnice neovisno o osiguranoj prehrani i smjestaju.)
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drugom dijelu drugi (npr. od mjesta na otoku do mjesta na kopnu jedan nastavnik, a
od pristanista drugi koji stanuje na kopnu u tom ili drugom mjestu...)

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

Uz izvjesce se prilaze putni nalog i vjerodostojne isprave.

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

Administrativno raGunovodstveni referent pisanim ¢e putem obavijestiti podnositelja

Administrativno ra¢unovodstveni referent obvezan je izvrsiti isplatu nakon primitka
putnog naloga i obracuna.

Ako se obra¢unom utvrdi troSak osobe upucene na sluzbeno putovanje, osoba je duzna
podmiriti ga u roku od pet radnih dana od primitka obracuna.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje ne moze podnijeti zahtjev za sljedece sluzbeno
putovanje ako nije podnijela izvjesce o prethodnim sluzbenim putovanjima i podmirila utvrdeni
troSak, 0sim u slucaju iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje duzna je vratiti iznos predujma troskova koji joj
je isplacen, u roku od 30 dana od isplate predujma, ako izvjesce s vjerodostojnim ispravama ne
podnese u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Clanak 17.

Administrativno ra¢unovodstveni referent vodi evidenciju o sluzbenim putovanjima, za
sluzbena putovanja iz svojeg djelokruga, na obrascu evidencija sluzbenih putovanja (Prilog 5).

Evidenciju iz stavka 1. ovoga ¢lanka administrativno racunovodstveni referent obvezan
je dostavljati ravnatelju $kole:

- do 15. travnja za razdoblje sijecanj - ozujak tekuce godine;

- do 15. srpnja za razdoblje travanj - lipanj tekuce godine;

- do 15. listopada za razdoblje srpanj - rujan tekuce godine;

- do 15. sije¢nja za razdoblje listopad - prosinac prethodne godine.

Clanak 18.

Prilozi 1, 2, 3, 4 i 5 sastavni su dio ovog pravilnika.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o sluzbenim
putovanjima od 18.2.2020. godine Klasa: 003-06/20-01/01 Urbroj: 238/31-19-02-20.
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Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na Oglasnoj plo¢i Osnovne Skole Vukovina.

Clanak 21.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole Vukovina dana 30.11.2022. godine te
je stupio na snagu dan nakon objave na oglasnoj ploci Skole.

KLASA: 011-02/22-01/01
URBROJ: 238/31-19-01-22

Gornje Podotocje 29.11.2022. godine

Predsjednica Skolskog odbora:
Ljerka Kovacevi¢

Lorko Faadiigh
I

/



5 Prilog 1
OSNOVNA SKOLA VUKOVINA

Datum:

ZAHTJIEV ZA PUTNI NALOG ZA

Mijesto i drzava u koju se putuje:

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 troskova prijevoza:

Podaci o pokrivanju troskova smjestaja i prehrane na sluzbenom putovanju:

Prilog:
(navesti dokumentaciju koja se prilaze)

Zahtjev ispunio/la: Suglasan/Odobrio:

POTPIS POTPIS
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Prilog 2
OSNOVNA SKOLA VUKOVINA

(Naziv pravne ili fizicke osobe)

Broj Putnog naloga : U , dana god.

NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANJE

(ime i prezime osobe koja putuje)
Na radnom mjestu:

otputovat ¢e dana:

na sluzbeno putovanje u:

(mjesto u koje osoba putuje)

sa zadatkom:

putovanje moze 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 1 podnijeti pismeno izvjes¢e o obavljenom zadatku.

M.P.

(potpis odgovorne osobe)
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Za obavljeno sluzbeno putovanje u:

Na putovanje sam krenuo/la dana:

Vratio/la sam se dana:

OBRACUN PUTNIH TROSKOVA

1. OBRACUN DNEVNICA

ODLAZAK

POVRATAK

Datum Sat

Broj sati
Datum Sat

Broj

dnevnica

Svota

dnevnice

UKUPNA SVOTA

2. OBRACUN PRIJEVOZNIH TROSKOVA

Pocetno stanje brojila:

Zavr$no stanje brojila:

RELACIJA Prijedeni

Za prijevoz svota
od do km
UKUPNO:

3. OBRACUN OSTALIH TROSKOVA

Svota

UKUPNO OSTALI TROSKOVI

4. UKUPNO NASTALI TROSKOVI NA SLUZBENOM PUTU

5. Umanjenje za ispla¢eni 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

Podnositelj obracuna

Pregledao likvidator

Nalogodavac isplate




Prilog 3

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

Ja , OIB: , Zaposlen u Osnovnoj $koli
Vukovina,

upucen/a na sluzbeno putovanje u :
(navesti drzavu 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

I1ZVJESCE SA SLUZBENOG PUTOVANJA U grad/drzava

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 troskova prijevoza:
O Sluzbeni automobil (reg. oznaka):
- pocetno 1 zavrs$no stanje kilometara,
O Osobni automobil (marka i reg. oznaka):
- pocetno 1 zavr$no stanje kilometara,
- priznaje li se trosak prijevoza u visini do 3 kn/km (0,40 € prema 7.53450) prema
kolektivnom ugovoru ili u visini cijene karte javnog prijevoza (priloziti cjenik javnog
prijevoza)
Zrakoplov
Vlak
Autobus
Ostalo (navesti):

Ooo0o0on

Podaci o pokrivanju troskova smjestaja i prehrane na sluzbenom putovanju:

Prilog:
(navesti dokumentaciju koja se prilaze)

POTPIS:




OSNOVNA SKOLA VUKOVINA

Prilog 5

EVIDENCIJA O SLUZBENIM PUTOVANJIMA ZA RAZDOBLJE

1IZNOS UKUPNO POZICIJA
SVRHA DATUM OSOBE . . .
RB.| SLUZBENOG POLASKA | ODREDISTE | UPUCENE NA | DNEVNICE/ TROSKOVI TROSKOVI TROSKOVI FIN. PLANA
PUTA POVRATKA SLUZBENI PUT DANOG PRIJEVOZA (kn) | SMJESTAJA (kn) | PUTOVANJA
PREDUJMA (kn) (kn) (5+6+7) (god.)
1, 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
L.
0,00
2.
0,00
3.
0,00
4.
0,00
5.
0,00
SVEUKUPNO 0,00 0,00 0,00 0,00
IZNOS DANIH, A
POZICIJA FINANCIJSKOG . . bl
y « 9% 1ZVRSENJA U ODNOSU NEOBRACUNATIH
B, ibﬁgﬁ/ :ﬁg}iBENIH PLAN i 1ZVRSENJE ZA RAZDOBLJE A PLAN PREDUIMOVA (OTVORENA
o0 god. (god.) POTRAZIVANJA SA )
god. (razdoblje)
L 2. 3. 4. 5,
1,
2.
3.
4.
5.
SVEUKUPNO 0,00 0,00 0 0,00




