
Temeljem ilanka 55. Statuta Osnovne Skole KonjSiina , 5kolski odbor Osnovne jkole
Konj5dina donosi dana 29.9.20L6. godine

PRAVILNIK
o SLUZBENIM PUToVANJIMA U osNoVNoISrou KoNJSCINA

Uvodne odredbe

elanak t.
Ovim Pravilnikom razraduju se postupci vezani uz odobravanje pojedinadnih sluibenih

putovanja zaposlenika Osnovne Skole Konj5dina (u daljnjem tekstu: Skola) u zemlji i inozemstvu, nadin
popunjavanja i rokovi za predaju putnih naloga na odobravanje, odobravanje i rok predaje
odobrenog putnog naloga zaposleniku koji se upuiuje na sluZbeni put, te postupci i rokovi za obradun
i isplatu putnog naloga po obavljenom putovanju.

Cilj ovog Pravilnika je osigurati jednakost i aZurnost u provodenju procesa sluibenih
putovanja za sve zaposlenike.

Pravilnik ujedno obuhvaia i Proceduru izdavanja naloga za sluZbeni put i njihov obradun koja
je objavljena na mreinim stranicama Skole a dio je obveze prilikom popunjavanja Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti.

il. Sluibeni put

e lanak 2.
Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuiuje po

nalogu ravnatelja Skole sa svrhom izvrienja zadataka izvan sjediita ikole.
SluZbeno putovanje moie biti u zemljiiinozemstvu.

lll. Naiin ostvarivanja prava na izdavanje putnih naloga

elanak 3.
Zaposlenik najavljuje ravnatelju potrebu za odlaskom na sluibeni put i izdavanje putnog

naloga najmanje dva radna dana prije polaska na put, iznimno u hitnim sludajevima istog dana.
U sludaju odlaska na strudno usavrSavanje zaposlenik je duZan putnom nalogu priloZiti

dokumentaciju iz koje je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrZavanja strudnog usavriavanja,
tro5kovi i nositelj tro5kova i slidno (npr. pozivna pisma, oglasi ili pozivi na seminare, kongrese i ostalo,
programi organizatora i slidno).

Kad ravnatelj zaposleniku odobri odlazak na sluZbeno putovanje, daje usmeni nalog tajniku
Skole za izdavanje putnog naloga. Tajnik popunjava prednji dio putnog naloga (datum izdavanja, ime i

prezime osobe koja se upuiuje na sluZbeno putovanje, radno mjesto osobe, mjesto u koje osoba
putuje, svrha putovanja, datum polaska na put i povratka s puta, podatke o odobrenom prijevoznom
siedstvu (ako se putuje osobnim automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku
automobila), te iznos odobrenog predujma (ukoliko je odobren), upisuje ga u Evidenciju putnih
naloga i daje ravnatelju na potpis.
I Putni nalog za sluZbeno putovanje ravnatelja, u djelu odobravanja sluibenog puta, potpisuje

,ravnatelj.
Zaposlenik je duian putni nalog obvezno ponijeti sa sobom na sluibeni put.



e lanak +.
Ukoliko potrebu za odlaskom na sluibeno putovanje sa svrhom strudnog usavrSavanja iskaie

zaposlenik Skole koji je zaposlen u dvije ili vi5e 5kola, tajnici svih Skola u kojima iaposlenik radi duini
su, prije nego ravnatelj svojim potpisom odobri nalog za sluZbeno putovanje, obaviti pisani dogovor
putem elektronidke poSte o medusobnoj podjeli troSkova sluibenog putovanja.

Pisani dogovor o podjeli tro5kova prilaie se uz putni nalog.

elanak s.
U sludaju obveze plaianja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju

(seminaru, konferenciji i sl.) u okviru odobrenog sluibenog putovanja, zaposlenik je duZan najmanje
sedam dana prije roka za uplatu kotizacije poduzeti radnje opisane dlankom 3. te raiunovodstvu
dostaviti potrebne podatke i dokumentaciju.

elanak 6.
Ako je putovanje viSednevno, ravnatelj moZe odobriti predujam za sluibeni put. Temeljem

odobrenog naloga za sluZbeno putovanje zaposleniku se prije ilrib.nog puta isplaiuje predujam u
odobrenom iznosu.

tv. Obraiun putnih naloga

elanak 7.
Nakon povratka sa sluibenog puta za

. Zaposlenik je
obvezan popuniti podatke o datumu i satu odlaska na put te povratka s puta kao i podetnom i
zavrsnom stanju brojila u sludaju putovanja osobnim automobilom. Takoder je duian putnom nalogupriloZiti dokumentaciju potrebnu za obradun troikova putovanja (karte prijevoznika u odlasku ipovratku, radun za noienje, parkiraliSne karte, radun za cestarinu, tunelarinu isliino ukoliko je
koristio osobni automobil i drugo) i pisano izvjeSie o rezultatima sluZbenog putovanja te svojim
potpisom potvrditi todnost upisanih podataka.

Tajnik Skole radi obradun troikova sluZbenog puta prema odredbama Kolektivnog ugovora za
zaposlenike u osnovno5kolskim ustanovama, kontrolira vjerodostojnost upisanih podataka i priloienedokumentacijetesveovjeravasvojimpotpisom(|ikvidator).u

putovanju.
imlien od osobe koja je bila na sluibenom

Po obavljenom obradunu potrebno je u Evidenciju putnih naloga upisati podatke o datumu
polaska na put i povratka s puta i iznosima obradunatih troskova.

Obradunati putni nalog daje se na potpis ravnatelju.
Tajnik Skole prosljeduje obradunati putni nalog u radunovodstvo na isplatu troikova, odnosno

na obradun razlike po isplaienom predujmu.
Putni nalog ravnatelja po obradunu potpisuje ravnatelj.

V. lsplata putnih naloga

e lanak 8.
lzdatke nastale tijekom sluibenog putovanja poslodavac isplaiuje zaposleniku na nadin i pod

uvjetima koji su regulirani Kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu ili Ugovorom o radu,
uvaZavajuii pri tome odredbe Pravilnika o porezu na dohodak koji ureduje uvjete i iznose do kojih
isplaieni iznosi naknada ne podlijezu oporezivanju porezom na dohodak.



e lanak 9.

lsplata troSkova po obradunatom putnom nalogu obavlja se krajem mjeseca za tekuii
mjesec temeljem podataka iz Evidencije putnih naloga iskljudivo s poslovnog raduna Skole na tekuii
radun zaposlenika, ovisno o raspoloZivosti novdanih sredstava na Ziro radunu 5kole. lznimno, obraiun
putnih naloga za Skolska natjecanja isplaiuje se nakon refundacije sredstava od strane osnivada ili

drugih subjekata koji iste financiraju.
U sludaju da zaposlenik Skoli duguje iznos utvrden obradunom putnog naloga, duZan je u roku

od sedam dana vratitiodgovarajuii iznos u blagajnu 5kole.

V!, Evidencija putnih naloga

elanak 10.

Evidencija putnih naloga vodi se elektronski u obliku tablice ili u knjizi Evidencije putnih
naloga.

Evidencija mora sadrZavati sljedeie podatke:
o redni broj putnog naloga,
o datum izdavanja,
o ime i prezime osobe upuiene na sluZbeni put,
. mjesto putovanja,
o svrha putovanja,
r odobreno prijevozno sredstvo,
o datum polaska na put,
o datum povratka s puta,
o iznos dnevnice,
o iznos troSkova javnog prijevoza,
o iznos troSka upotrebe osobnog automobila u sluZbene svrhe,
o iznos ostalih tro5kova (parking, cestarina, tunelarina i slidno) te
o iznos ukupnih troSkova.

Vll. Pravo zaposlenika na naknadu izdataka sluibenog putovanja

elanak LL.

Zaposlenik Skole ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokriie troSkova nastalih za

vrijeme sluibenog putovanja.
lzdaci za sluZbena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i ovjerenog

putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni na putnom
nalogu.

dlanak 12.

lzdacima za sluZbeno putovanje smatraju se dnevnice, naknade prijevoznih troSkova,
naknade tro5kova smje5taja, te ostali izdaci predvideni ovim Pravilnikom

Dnevnica za sluibeno putovanje

elanak 13.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uveiane troikove
rZivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluZbenom putovanju, te sluZi za pokriie troSkova
prehrane tijekom sluZbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz u mjestu u koje je upuien. Tako

se izdaci za koriStenje taxija, tramvaja ili drugog prijevoznog sredstva u mjestu u koje je zaposlenik
upuien na sluZbeno putovanje ne priznaju kao izdaci za sluZbeni put vei se plaiaju iz dnevnica.



dlanak 14.
Visina dnevnice odredena je Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u osnovnoikolskim

ustanovama i odlukom o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji i visini naknada za drzavneduznosnike, suce i druge pravosudne duznosnike te ostale zaposlene koji se financiraju iz sredstava
drZavnog proraduna, a dija prava nisu uredena kolektivnim ugovorima. sukladno navedenom, puna
dnevnica trenutno iznosi 150,00 kn, a njena visina podlozna je promjenama u skladu s promjenama
navedenih akata.

Ukoliko zaposlenik ima osiguran odgovarajuii smjeitaj i dnevnu prehranu pripada mu 40%
dnevnice za sluZbena putovanja u zemlji(dl. 16. GKU).

elanak 1s.
Pravo na isplatu dnevnice zaposlenik ostvaruje sukladno odredbama Kolektivnog ugovora zazaposlenike u osnovnoikolskim ustanovama.
Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama

dohodak obradunava za putovanja na odrediita koja su
rada zaposlenika.

Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica
na putu.

Puna dnevnica obradunava se za:

Zaposlenik ima pravo na
(dl. 13. st. 2 pravilnik o porezu
zaposlenik upuien.

dlanka 13. stavka 13. pravilnika o porezu na
udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta

se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih

a) svaka 24 sata provedena na sluibenom putovanju
b) ostatak (zavrietak) viiednevnog putovanja koji je duzi od 12 satic) jednodnevno sluibeno putovanje koje trije rrni. od 24 sata, a viie od 12 satid) sluzbeno putovanje zaposlenika Skole upuieno! n, putovanje s udenicima ikole koje trajenajmanje 8 sati iliako provodi izvanudionidku nastavu sukladno propisanom nastavnom planu

i programu u mjestu izvan sjediSta skole, bez obzira na osiguranu hranu ismjeitaj.
Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluibeno putovanje koje traje viie od g a manje od 12sati.

Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

, elanak 16.
Dnevnica za sluibeno putovanje u inozemstvo utvrduje se u iznosu i pod uvjetima utvrdenimodlukom o visini dnevnice za sluibeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju izsredstava drZavnog proraduna ( NN 3/06).
Dnevnica utvrdena za stranu driavu u koju se sluzbeno putuje obradunava se od sataprelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz koje se dolazi do sataprelaska granice Republike Hrvatske. Do granice i od granice Republike Hrvatske obradunava sednevnica za putovanje u zemlji.

Vlll. Naknadeprijevoznihtro5kova

elanak t7.
neoporezivu naknadu troSkova prijevoza na sruzbenom putovanju
na dohodak) koji su nastari od mjesta rada do mjesta u koje je

lzdaci za prijevoz na sluibenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza onimprijevoznim sredstvom koje je odredeno narogom za sruibeno putovanje.
Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaie uzputni nalog (npr' karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, radun o plaienoj cestarini, mostarini,tunelarini islidno).
Ako se na sluibeno putovanje u isto mjesto uputi viSe zaposlenika i za prijevoz se odobrivlastiti automobil, naknada prijevoza priznaje se onom zaposleniku kojije koristio vlastiti automobil i



to 2,00 kn po km. Ako ravnatelj odobri drugadije, svakom zaposleniku pripada pravo naknade
prijevoza do visine cijene karte javnog prijevoza.

Za troSkove prijevoza koji su osigurani, odnosno koje ne snosi zaposlenik koji se upuiuje na

sluZbeno putovanje, zaposlenik nema pravo na naknadu.

dlanak 18.

U sludaju odlaska na sluibeno putovanje sa svrhom strudnog usavrSavanja, obavljanja

administrativnih i slidnih poslova za potrebe Skole te pratnje udenika na terensku i izvanudionidku

nastavu, izlete, maturalna putovanja, Skolu u prirodi, natjecanja i sl. moie se odobriti upotreba
javnog prijevoza, osobnog automobila ili sluibenog Skolskog kombi vozila.

elanak 19.

Prilikom sluibenoga putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom, zaposlenik

moZe koristiti privatni automobil, ali ima pravo naplatiti iskljudivo naknadu troSka javnog prijevoza

navedenog u putnom nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne karte koju izdaje ovla5teni javni

prijevoznik, potvrde o visini cijene karte javnog prijevoza skinute s interneta ili usmenim ili

telefonskim upitom od strane predstavnika Skole zaduZenog za likvidiranje putnog naloga.

elanak 20.

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u sluibene svrhe ima pravo na

naknadu za koriStenje privatnog automobila u visini neoporezivog iznosa utvrdenog odredbama dl.

13. st. 5. Pravilnika o porezu na dohodak, te pravo na naknadu izdataka za cestarine, tunelarine,
mostarine, garaZiranje automobila i slidno koji se dodaju tro5kovima prijevoza privatnim

automobilom. Sukladno trenutno vaieiim propisima naknada za uporabu privatnog automobila u

sluZbene svrhe utvrduje se prema prijedenim kilometrima pomnoZenim sa 2,00 kn/km.
Pri koriStenju privatnog automobila u svrhe sluZbenog putovanja, na putnom nalogu se

obvezno navodi registarska oznaka i marka automobila, a u putnom radunu (straZnja strana putnog

naloga) podetno te zavr5no stanje brojila (stanje brojila u trenutku kretanja na put te zavr5no stanje

brojila nakon povratka s puta).

dlanak 21.

Zaposlenicima 5kole kojiviSe puta u tijeku mjeseca putuju na odredenim relacijama do 30 km

radi obavljanja poslova za potrebe 5kole (npr. ravnatelj i domar za odlazak u podrudnu Skolu) nije
potrebno izdavati putni nalog, vei ravnatelj moie odobriti vodenje evidencije LOKO voinje pri demu

se zaposleniku isplaiuje 2,00 kn/km sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.
Evidenciju LOKO voinje potrebno je voditi mjesedno, a ista treba sadrZavati:

o ime i prezime zaposlenika,
o marku i registarsku oznaku vozila kojim se putuje,
o datum putovanja,
o vrijeme polaska iodlaska,
o podetno i zavrino stanje kilometara,
. relaciju,
. razlog/svrhu putovanja,
o prijedenu kilometraZu te
o obradun naknade.

Obradun naknade za LOKO voinju obavlja se do 10.-tog u mjesecu za prethodni mjesec.

lsplatu naknade po obradunu LOKO voZnje svojim potpisom odobrava ravnatelj, a obavlja se

putem doznake na tekuii radun zaposlenika.
lsplatu naknade LOKO voinje za ravnatelja Skole svojim potpisom odobrava ravnatelj.



Naknade troikova smjeitaja
dlanak 22.

Pod troSkovima smjeStaja podrazumijevaju se izdaci za noienje (ne za dnevni odmor). U
izdatke za smjeStaj priznaju se izdaci za noienje s dorudkom, a ostali izdaci za hranu se podmiruju iz
dnevnica.

Tro5kovi noienja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
radun, radun za sobu iznajmljenu od iznajmljivada soba islidno).

Ukoliko je zaposleniku osiguran odgovarajuii smjeitaj, nema pravo na naknadu raduna za
noienje.

lx. KnjigovodstvenoevidentiranjetroSkovasluibenihputovanja

dlanak 23.
Rashodi sluibenih putovanja knjigovodstveno se evidentiraju na knjigovodstvenom radunu

3211, unutar kojeg se rashodi dalje razraduju na dnevnice, naknade za smjeStaj, naknade za prijevoz
te ostale rashode za sluZbena putovanja sukladno osnovnim radunima iz Radunskog plana proraduna i
proradunskih korisnika.

Naknada za prijevoz na sluibenom putu evidentira se na osnovnim radunim a 32175 i 32116
ovisno o tome radi li se o putovanju u zemlji ili inozemstvu. Na spomenutim radunima ikole su duine
iskazivati rashode za prijevoz u sludajevima kada je na nalogu za sluZbeno putovanje odobrena
upotreba javnog prijevoza.

Naknada za koriStenje privatnog automobila u sluibene svrhe evidentira se na osnovnom
radunu 3214L. Na spomenutom radunu Skole su duine iskazivati rashode za svaku upotrebu
privatnog automobila u sluibene svrhe, osim u sludaju strudnog usavriavanja (temeljem odobrenog
naloga za sluibena putovanja i temeljem evidencije loko voinje).

U koliko je sluZbeni put nastao izridito radi strudnog usavriavanja zaposlenika, cjelokupan
obradun putnog naloga evidentira se na knjigovodstvenom radunu g2tg7 - seminari, savjetovanja i
simpoziji.

X. ZavrSne odredbe

elanak 24.
Svaki putni nalog po zavr5enom sluibenom putovanju zaposlenik je duian popuniti sukladno

uputama i vratiti u tajniStvo 5kole,
Zaposlenik ne moZe podnijeti usmeni zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije

dostavio prethodni putni nalog.
Ukoliko zaposlenik sam snosi troikove sluibenog puta ili tro5kovi nisu iskazani, duian je

otvoriti putni nalog i po povratku ga vratiti u tajniitvo ikole.
Putni nalozi bez vjerodostojnih isprava i podataka neophodnih za obradun putnih troikova, te

putni nalozi dostavljeni nakon proteka propisanog roka neie se obradunavati, pa se izdaci neie
priznavati.

ovaj pravitnik stupa na snasu 8 dana 
"?Hlrlt;a web straniciskore.
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Predsjednica Skolskog odbora:

Vinka Sviben


