Na temelju ¢lanka 58. Statuta Osnovne 3kole ..Petar Zorani¢™ Nin na sjednici odrzanoj dana 8. lipnja 2022.
Skolski odbor Osnovne §kole ..Petar Zorani¢™ Nin donosi

PRAVILNI K
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se na¢in izdavanja i odobravanja putnih naloga za pojedinacna sluzbena
putovanja zaposlenika osnovnih skola kojima je osnivac Zadarska zupanija, u zemlji i inozemstvu, razraduje
se nacin, uvjeti i visina naknade troskova sluzbenog putovanja te postupci i rokovi za obraCun i isplatu
troskova po obavljenom sluzbenom putovanju za potrebe Osnovne skole ,.Petar Zorani¢” Nin (dalje u
tekstu: Skola), ¢ime se osigurava jednakost i azurnost u provodenju procesa sluzbenih putovanja u svim
Skolama.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu su neutralni 1 odnose se
na mugke i zenske osobe.

II.  SLUZBENA PUTOVANJA
Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na podruéju Republike Hrvatske kao i
putovanje u inozemstvo. na koje je zaposlenik upucen po nalogu ovlastene osobe u svrhu obavljanja
odredenog sluzbenog zadatka izvan sjedista Skole.

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji i inozemstvu podrazumijeva se boravak zaposlenika iz st. 1.
ovog ¢lanka u trajanju do 30 dana neprekidno.

Za upuéivanje na sluzbeno putovanje i prethodnu ovjeru putnog naloga odgovoran je ravnatel). a za
sluzbeno putovanje ravnatelja putni nalog ovjerava sam ravnatel]. Putni nalog i isplatu troSkova nakon
sluzbenog putovanja odobrava ravnatelj.

Clanak 4.

Svakom sluzbenom putovanju prethodi izdavanje putnog naloga koji mora sadrzavati sve podatke
prema propisima i priloge iz kojih je vidljiva svrha putovanja. mjesto i vrijeme odrzavanja. troSkovi i nositelj
tro¥kova i sl. (uglavnom su to pozivna pisma, oglasi. pozivi na seminar, edukaciju. sastanak i ostalo).

Sadrzaj obrasca Putni nalog dan je u Prilogu 1. ovog Pravilnika.

Putni nalog priprema i popunjava ratunovoda i to najkasnije jedan (1) dan prije puta. iznimno u
hitnim slu¢ajevima istog dana. uz ovjeru i odobravanje ravnatelja.

Ako se za sluzbeno putovanje odobrava isplata predujma. putni nalog mora biti izdan i odobren
najkasnije pet (5) dana prije datuma polaska na sluzbeno putovanje kako bi se pravovremeno obavili poslovi
oko isplate predujma.

Clanak 5.

Ukoliko ravnatelj zaposleniku odobri odlazak na sluzbeno putovanje. daje usmeni nalog voditelju
racunovodstva za izdavanje putnog naloga. Voditelj racunovodstva popunjava prednji dio putnog naloga
(redni broj u slijedu. datum izdavanja, ime i prezime osobe koja se upuéuje na sluzbeno putovanje. naziv
radnog mjesta te osobe, mjesto u koje osoba putuje. svrhu putovanja, datum polaska na putovanje i trajanje,
podatke o odobrenom prijevoznom sredstvu, ako se putuje osobnim automobilom potrebno je navesti marku
i registarsku oznaku automobila, tko snosi troskove sluzbenog putovanja te iznos odobrenog predujma u
slucaju kad je odobren), upisuje ga u Knjigu evidencije putnih naloga i daje ravnatelju na potpis i pecat.
sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.



Clanak 6.
U slu¢aju obveze plaéanja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju u okviru
sluzbenog putovanja, zaposlenik je duzan najmanje sedam (7) dana prije roka za uplatu kotizacije poduzeti
radnje opisane ¢lankom 4. i 5. te ratunovodstvu dostaviti potrebne podatke i dokumentaciju.

II1. OBRACUN PUTNIH NALOGA

Clanak 7.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duzan. u roku od tri (3) dana, popuniti Putni racun
— obracun (straznju stranu putnog naloga) u dijelu trazenih podataka: datum podnoSenja obratuna, ime i
prezime, datum i vrijeme odlaska na putovanje te povratka, relaciju, poCetno i zavrsno stanje brojila u slucaju
putovanja osobnim automobilom i prijedene kilometre, obraCun i opis ostalih tro$kova nastalih na sluzbenom
putovanju (cestarine, tunelarina, smjestaj, parkiraliSne karte i sl.). Obvezan dio putnog naloga je
pisano izvjesée o izvrienju zadace sluzbenog putovanja, odnosno procjenu ostvarenja svrhe i cilja putovanja
uz zakljucak o opravdanosti putovanja i rezultatima.

Clanak 8.

[zdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troskova, naknade koristenja osobnog
automobila u sluzbene svrhe. troskovi smjeStaja i drugo) obracunavaju se na temelju urednog i
vierodostojnog putnog naloga i prilozenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni na
putnom nalogu.

Vjerodostojnost prilozenih isprava i istinitost podataka na putnom ra¢unu — obra¢unu, zaposlenik
potvrduje svojim potpisom.

Putni nalog s tako popunjenim obracunom, uz vjerodostojne isprave i pisano izvjesce, zaposlenik
koji se vratio sa sluzbenog putovanja, dostavlja osobi zaduzenoj za obracun i kontrolu putnih naloga koji
provjerava prilozene isprave i provodi konaéni obracun, tj. obavlja formalnu kontrolu sadrzaja putnog naloga
i provjerava uskladenost navoda u putnom nalogu s prilozenom dokumentacijom te svojim potpisom
ovjerava da je kontrola izvriena.

Ukoliko putni nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan nacin, nije prilozena vjerodostojna
dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode putnog naloga, osoba iz prethodnog stavka
obavijestit ée zaposlenika koji ga je dostavio i zatraziti otklanjanje uo¢enih nedostataka.

Nakon obrac¢una i kontrole putnog naloga isti se dostavlja ravnatelju na odobravanje za isplatu
obracunatih troskova a zatim ga ravnatelj Skole prosljeduje u ratunovodstvo na likvidaturu i isplatu
troskova..

Po obavljenom obrac¢unu. voditelj raunovodstva Skole upisuje u Knjigu evidencije putnih naloga
potrebne podatke s putnog naloga.
IV. ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM NALOGU
Clanak 9.
Izdatke nastale tijckom sluzbenog putovanja ispla¢uje se zaposleniku na nacin i pod uvjetima koji su
regulirani Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama (NN
128/2017, 56/2022) te Zakonom o porezu na dohodak (NN 115/16. 106/18, 32/20.138/20) i Pravilnikom o

porezu na dohodak (NN 10/17. 106/18. 01/19, 80/19. 01/20, 74/20. 01/21) koji ureduju uvjete i iznose do
kojih isplaceni iznosi naknada ne podlijezu oporezivanju porezom na dohodak.

V. IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Clanak 10.
Izdatcima za sluzbeno putovanje smatraju s¢:



dnevnice,
izdatci za smjestaj,
izdatci za prijevoz (parkiranje, mostarine, cestarine i dr.)

W P =

1.1. Dnevnice
Clanak 11.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za uvecane troskove Zivota za

vrijeme dok se radnik nalazi na sluzbenom putovanju te sluzi za pokri¢e troskova prehrane tijekom
sluzbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz i taxi sluzbu u mjestu u koje je radnik upucen na sluzbeno
putovanje.
Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u iznosu utvrdenom Temeljnim kolektivnim
ugovorom za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama (NN 128/2017. 56/2022). Zakonom o porezu na
dohodak (NN 115/16, 106/18, 32/20, 138/20) i Pravilnikom o porezu na dohodak (NN 10/17, 106/18, 01/19.
80/19, 01720, 74/20, 01/21).

2.1. Izdatci za smjeStaj

Clanak 12.
Izdatci za smjestaj priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta.

3.1. Izdatci za prijevoz

Clanak 13.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su
nastali od sjedi¥ta ustanove, odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je upucen radi obavljanja
poslova.

lzdatci za prijevoz na sluzbenom putovanju obra¢unavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova javnog prijevoza (autobus, vlak i sl.) iz
zratne luke. brodskog pristanista i sl. do/iz mjesta u koje je upucen na sluzbeno putovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju
prilaze uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus. zrakoplovilibrod).

Zaposlenik kojemu ravnatelj odobri uporabu osobnog automobila u sluzbene svrhe ima
pravo na naknadu za koristenje osobnog automobila u visini 2.00 kn po prijedenom Kilometru te
izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine. garaziranje automobila i sl.. koji se dodaju troskovima
prijevoza osobnim automobilom.

Clanak 14.

Ravnatelj za sluzbeno putovanje zaposlenika moze odobriti koristenje vlastitog
prijevoznog sredstva uz naknadu troskova prijevoza u visini cijene karte javnog prijevoza.

U tom sluéaju. u putnom nalogu potrebno je unaprijed navesti da u slucaju koristenja
osobnog automobila u sluzbene svrhe, zaposlenik ima pravo naplatiti isklju¢ivo trosak javnog
prijevoza navedenog u putnom nalogu. uz potvrdu o cijeni prijevozne karte javnog prijevoznika.

Za relacije do 30 km. radi obavljanja poslova za potrebe Skole. ukljucuju¢i prijevoz ucenika na
natjecanja, ravnatelj zaposleniku moze odobriti, bez izdavanja putnog naloga. Koristenje vlastitog
prijevoznog sredstva, uz obavezno vodenje evidencije o tome.

Evidencija se vodi mjese¢no. a treba sadrzavati slijedece:

- ime i prezime zaposlenika,
- marku i registarsku oznaku vozila kojim se putuje,
- datum putovanja.



- vrijeme polaska i dolaska,

- potetno i zavrino stanje kilometara,
- prijedenu kilometrazu,

- relaciju,

- razlog/svrhu putovanja,

- potpis zaposlenika,

- obracun naknade,

- potpis ravnatelja.

Naknada se obrac¢unava i isplacuje u visini i na na¢in utvrden Temeljnim kolektivnim ugovorom za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama (NN 128/2017, 56/2022), Zakonom o porezu na dohodak (NN
115/16,106/18, 32/20. 138/20) i Pravilnikom o porezu na dohodak (NN 10/17, 106/18, 01/19, 80/19. 01/20.
74/20,01/21).

Za relacije do 30 km a odnose se na rad izvan mjesta rada (sudjelovanje na Skolskim natjecanjima.
seminarima, predavanjima . tecajevima i sl.) troSkovi prijevoza biti ¢e isplaceni sukladno odredbama
Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama (NN 128/2017, 56/2022),
kojima je reguliran na¢in nadoknade troskova prijevoza dolaska na posao i odlaska s posla.

Clanak 15.

Skola moze nadoknaditi troskove prijevoza osobama koje nisu njezini zaposlenici (upuéivanje
u¢enika na natjecanje. upucivanje roditelja na put radi obavljanja odredenih poslova za Skolu, ugovori o
djelu. autorski ugovori, rad vanjskog struénog suradnika i sl.).

Uvjeti pod kojima se tim osobama mogu neoporezivo nadoknaditi troSkovi sluzbenog putovanja,
utvrdeni su Zakonom o porezu na dohodak (NN 115/16. 106/18. 32/20. 138/20) i Pravilnikom o porezu na
dohodak (NN 10/17, 106/18, 01/19, 80/19, 01/20, 74/20, 01/21).

VL LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

Clanak 16.

Izdatci za sluzbeno putovanje obracunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnoga naloga
i prilozenih isprava kojima se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni u putnom nalogu.

Sva dokumentacija koja se prilaze uz obracun putnih troskova mora biti izvorna.

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

Ragunovodstvena sluzba likvidirani putni nalog (putni nalog sa svim propisanim podacima
i ovjerama ovlastenih osoba) knjizi prema vazeéem racunskom planu za proracunsko
ratunovodstvo i dokumentarhivira.

VII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Nepridrzavanje odredaba ovog Pravilnika smatrat ¢e se povredom sluzbene duznosti.

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik primjenjuje se i stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 011-03/22-01/04
URBROJ: 2198-1-33-22-1
Nin, 8. lipnja 2022.
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