Na temelju €lanka 68. Statuta Osnovne $kole Vinica (KLASA: 011-03/24-01/1, URBROJ: 2186-142-01-24-
07), Skolski odbor Osnovne $kole Vinica na sjednici odrzanoj dana 8. travnja 2025. godine, a na prijedlog
ravnateljice Mirjane Jambrisko, donosi:

PRAVILNIK

O IZDAVANJU I QBRAéUNU PUTNIH NALOGA
ZA SLUZBENA PUTOVANJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom ureduje se postupak odobravanja i izdavanja putnih naloga za pojedinac¢na sluzbena
putovanja zaposlenika u zemlji i inozemstvu, na&in, uvjeti i visina naknade trokova sluzbenog putovanja
te postupci i rokovi za obracun i isplatu troskova po obavljenom sluzbenom putovanju.

(2) Cilj ovog Pravilnika je osigurati azurnost i jednakost u provodenju procesa sluzbenih putovanja.
Clanak 2.
(1) 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.
(1) Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje zaposlenika izvan mjesta rada u drugo mjesto u
svrhu obavljanja odredenog sluZbenog zadatka izvan sjedista Skole; strunog usavrSavanja, edukacije,
natjecanja ili drugih obaveza iz Godi§njeg plana i programa.

(2) 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 ravnatelj, a za sluzbeno putovanje ravnatelja, potpisuje sam ravnatelj.

(3) Putni nalog i isplatu tro§kova nakon sluZbenog putovanja odobrava ravnatel;.

III. IZDAVANJE PUTNIH NALOGA

Clanak 4.
(1) 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 i nositelj
troSkova i sl. (uglavnom su to pozivna pisma, oglasi, pozivi na seminar, edukaciju, sastanak i ostalo).

(2) Nacin i postupak izdavanja te obratun putnih naloga zaposlenika Skole odreduje se sljede¢im redom:

1. Zahtjev/prijedlog zaposlenika za upuéivanje na sluzbeni put ravnatelju Skole s usmenim opisom
programa puta/struénog skupa/usavriavanja/edukacije i predo&enjem popratne dokumentacije
(poziv, program i sli¢no iz kojeg je vidljiva svrha putovanja) najkasnije tri (3) dana prije datuma
polaska na sluzbeno putovanje.

2. Ravnatelj odlu€uje o opravdanosti prijedloga, te ukoliko je zahtjev/prijedlog opravdan i u skladu s
financijskim planom Skole, daje se naredba za izdavanje putnog naloga tajniku Skole najkasnije 1
dana prije putovanja.

3. Tajnik Skole najkasnije 1 dan prije putovanja putnom nalogu dodjeljuje broj upisujudi ga u Riznicu
»putni nalozi na nivou uprave® odabiruéi radi li se o tuzemnom ili inozemnom putnom nalogu i daje
ga ravnatelju Skole na potpis.

4. Tajnik popunjava: broj, mjesto i datum izdavanja putnog naloga, ime i prezime osobe koja se
upucuje na sluzbeni put, radno mjesto, datum putovanja, svrha putovanja, trajanje putovanja, vrsta
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prijevoznog sredstva, terecenje troskova putovanja, $ifru radnog naloga i ako je odobren predujam
upisuje se iznos isplate predujma.

5. U hitnim slu¢ajevima moZe se putni nalog izdati isti dan kada se odlazi na putovanje. Ukoliko s
uCiteljem putuju i uéenici u osobnom automobilu, na prednjoj strani navode se imena i prezimena
ucenika ili broj u¢enika upuéenih sa zaposlenikom.

6. Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duZan, u roku od pet (5) radnih dana, popuniti
putni radun — obracun u dijelu traZenih podataka: datum i sat polaska i povratka s puta, pocetno i
zavr$no stanje brojila u slu¢aju putovanja osobnim automobilom i prijedene kilometre.

7. U rubriku ,,Jzvjes¢e s puta“ zaposlenik podnosi izvjesée s puta kao i navodi opis ostalih troskova
nastalih na sluzbenom putovanju (cestarina, tunelarina, parkirali$na karta i sli€no) i potpisuje putni
nalog na poledini kojim potvrduje vjerodostojnost priloZenih isprava i istinitost podataka na putnom
racunu.

8. Putni nalog s tako popunjenim obradunom, uz vjerodostojne isprave i pisano izvjesce, zaposlenik
koji se vratio sa sluzbenog putovanja, dostavlja voditelju radunovodstva koji provjerava prilozene
isprave i provodi konagni obradun, tj. obavlja formalnu kontrolu sadrzaja putnog naloga i
provjerava uskladenost navoda u putnom nalogu s priloZzenom dokumentacijom te svojim potpisom
ovjerava da je kontrola izvrsena.

9. Ukoliko putni nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan na&in, nije priloZzena vjerodostojna
dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode putnog naloga, osoba iz
prethodnog stavka obavijestit ¢e zaposlenika koji ga je dostavio i zatraZiti otklanjanje uo&enih
nedostataka.

10. Ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu nastali troskovi putovanja, tada zaposlenik to navodi i
podnosi voditelju ra¢unovodstva na zakljuivanje putnog naloga bez nastalih troskova.

Clanak 5.
(1) 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, odredi$te 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.
(2) Ispunjen putni nalog djelatnika odobrava i ovjerava ravnatelj, dok putni nalog ravnatelja odobrava i
ovjerava sam ravnatelj.
(3) Osoba koja je upuéena na sluzbeno putovanje obvezna je sa sobom ponijeti odobren i ovjeren putni
nalog.
(4) Evidencija putnih naloga vodi se elektronski u programu Riznice VZZ te u fizikom obliku u knjizi
putnih naloga.

Clanak 6.
(1) U sluaju odobrenog predujma za sluzbeno putovanje, putni nalog mora biti izdan i odobren najkasnije
3 dana prije polaska na putovanje kako bi se pravovremeno obavili poslovi oko isplate predujma.

(2) U slu¢aju obveze placanja kotizacije za sudjelovanje u okviru sluzbenog putovanja, zaposlenik je duzan
najmanje sedam (7) dana prije roka za uplatu kotizacije poduzeti radnje te raSunovodstvu dostaviti potrebne

podatke i dokumentaciju.
V. ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM NALOGU

Clanak 7.

(1) Izdatei nastali tijekom sluzbenog putovanja ispladuju se djelatniku na nagin 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 ispladeni iznosi naknada ne podlijezu oporezivanju
porezom na dohodak.

(2) Isplata troSkova nastalih po putnom nalogu vrsi se u pravilu do 15. u mjesecu za prethodni mjesec u
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kojem su nastali tro§kovi na tekuéi raun zaposlenika. Ukoliko putni nalog nije pravovremeno predan
na obradun, troSkovi nastali po takvom putnom nalogu isplaéuju se zajedno s prvom sljede¢om isplatom
troSkova po putnim nalozima.

(3) U slu€aju da zaposlenik Skoli duguje iznos utvrden obradunom putnog naloga, duZan je u roku od 7
dana vratiti odgovarajuci iznos uplatom na transakeijski raun Skole.

VI. IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 8.
(1) Zaposlenik Skole ima pravo na naknadu izdataka, odnosno pokrié¢e tro$kova nastalih tijekom sluzbenog
putovanja. [zdatcima za sluZbeno putovanje smatraju se: dnevnice, izdatci za smjestaj i izdatci za prijevoz.

Dnevnice

Clanak 9.
(1) Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za uveéane troskove Zivota za
vrijeme trajanja sluzbenog putovanja te slui za pokriée troskova prehrane, pi¢a i prijevoza u mjestu u koje
Je zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje.

Clanak 10.
(1) Puna dnevnica obradunava se za jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje 12 sati ili vise od 12 sati.
Kod viSednevnih putovanja, puna dnevnica se obradunava za svaka 24 sata provedena na sluZbenom
putovanju, ali i za ostatak (zavrietak) putovanja duZi od 12 sati, za $to se uzima u obzir ukupan broj sati
provedenih na putu, od polaska na sluzbeno putovanje do povratka sa sluzbenog putovanja.

(2) Iznos pune dnevnice pripada djelatniku upuéenom na sluzbeno putovanje ili koji provodi izvanugioni¢ku
nastavu sukladno propisanom nastavnom planu i programu/kurikulumu s uéenicima izvan sjedista Skole u
trajanju od najmanje 8 sati, neovisno o osiguranoj prehrani i smjestaju.

(3) Pola dnevnice obradunava se i pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje 8 sati ili vise od 8
sati, a manje od 12 sati za §to se uzima u obzir ukupan broj sati provedenih na putu, od polaska na sluzbeno
putovanje do povratka sa sluzbenog putovanja.

(4) Za putovanje u trajanju de manje od 8 sati zaposlenik ne ostvaruje pravo na dnevnicu.

(5) Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u iznosu utvrdenom u kolektivnom ugovoru,
dok se inozemne dnevnice obraunavaju i isplacuju sukladno posebnom propisu o porezu na dohodak i
odluke o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava
drzavnog proraduna.

(6) Ako je na sluzbenom putu, na teret poslodavca osiguran jedan obrok (rucak ili ve€era), iznos dnevnice
se umanjuje za 30 %, odnosno za 60 % ako su osigurana dva obroka (rudak i vecera), osim u sludaju iz
stavka 2 ovog &lanka.

Clanak 11.
(1) 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 obratunava se dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji.

(2) Ako se za putovanje u inozemstvo koristi zra&ni prijevoz, inozemna dnevnica se obradunava dva sata
prije vremena predvidenog polijetanja zrakoplova iz posljednje zraéne luke u RH do vremena dolaska
zrakoplova u prvu zraénu luku u RH.

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

(4) Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za stranu dr¥avu u



kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu dr¥avu u kojoj putovanje
zaviSava. Za svako zadrZavanje, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu, koje traje dulje od 12 sati
obracunava se dnevnica utvrdena za tu stranu drZavu.

Izdatci za smjeStaj

Clanak 12.
(1) Pod troskovima smjestaja podrazumijevaju se izdatci za noéenje s dorudkom. Priznaju se u punom iznosu
na temelju vjerodostojne dokumentacije prilozene uz putni nalog (npr. hotelski radun, radun
iznajmljivaca soba i sl.).

(2) U slucaju da je smjestaj zaposlenika plaéen ranije od polaska na put, transakcijom Skole prema
ponudi/predracunu davatelja usluge tada izdaci za smjestaj nisu dio obraduna trodkova po putnom nalogu
jer ih nije podmirio sam zaposlenik.

Izdatci za prijevoz

Clanak 13.
(1) Pod troSkovima prijevoza na sluzbenom putovanju podrazumijevaju se izdatci za prijevoz nastali od
mjesta s kojeg je zaposlenik upuéen u svrhu obavljanja odredenog sluzbenog zadatka izvan sjedista Skole.

(2) Izdatei za prijevoz na sluZbenom putovanju obratunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odobreno putnim nalogom.

(3) Ako je putnim nalogom odobreno koristenje javnog prijevoza, izdatci za prijevoz priznaju se u punom
iznosu na temelju vjerodostojne dokumentacije priloZene uz putni nalo g (npr. karta za autobus, vlak,
zrakoplovili brod) ili pomocu potvrde/ispisa vaZe¢eg autobusnog prijevoznika i vazeéeg cjenika relacija.

(4) Ukoliko zaposlenik putuje u mjesto na kojem ne postoji linija javnog prijevoza, kao i kod upuéivanja
zaposlenika na put s uéenicima Skole (prijevoz uCenika) priznaje se koristenje osobnog automobila.

(5) Kada je zaposleniku putovao osobnim automobilom, a putnim nalogom je odobreno koristenje javnog
prijevoza, poslodavac ¢e na putnom nalogu navesti podatak o stvarno koristenom prijevoznom sredstvu, ali
¢e isplatiti troSak u visini odobrenog prijevoznog sredstva (cijena karte).

(6) Ako je putnim nalogom odobreno koristenje osobnog automobila, zaposlenik ima pravo na naknadu
za koriStenje osobnog automobila u sluzbene svrhe, a iznos se utvrduje ovisno u broju prijedenih
kilometara, do 0,50 eura po prijedenom kilometru (sadrzani su svi trogkovi koje radnik moZe imati u svezi
s koritenjem privatnog automobila za sluZbene svrhe kao amortizacija automobila, izdaci za tekude
odrZavanje, izdaci za gorivo, popravci u sludaju prometnih nezgoda na sluzbenom putovanju i sli¢no).
Automobil ne mora biti u vlasnistvu zaposlenika koji je upucen.

Clanak 14.
(1) Za relacije do 30 km u jednom smjeru (LOKO VOZNJA) radi obavljanja poslova za potrebe Skole,
ravnatelj zaposleniku moZe odobriti koristenje vlastitog prijevoznog sredstva za §to se isplacuje 0,50 eura
po kilometru.

(2) Evidenciju LOKO VOZNIJE potrebno Je voditi mjese¢no, a ista treba sadrzavati: obraunsko razdoblje,
ime i prezime zaposlenika, marku i registarsku oznaku vozila kojim se putuje, datum putovanja, vrijeme
polaska i dolaska, relacija putovanja, pogetno i zavrino stanje kilometara, ukupna prijedena kilometraza,
svrha putovanja, potpis zaposlenika, potpis ravnatelja.

(3) Zaposleniku je duZan evidenciju o loko voZnji uredno i potpuno popunjenu predati u radunovodstvo
Skole. Isplata troskova nastalih po loko voznji vrsi se sukladno &lanku 7. stavku 2. ovog Pravilnika.



VII. LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

Clanak 15.
(1) Izdatci za sluzbeno putovanje obradunavaju se isklju¢ivo na temelju urednog i vjerodostojnog putnog
naloga i prilozene dokumentacije kojom se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni na putnom nalogu.

(2) Zaposlenik ne moZe podnijeti obrazac za odobrenje novog sluzbenog putovanja ukoliko nije dostavio
ispravno ispunjen prethodni putni nalog.

(3) Likvidiranje putnog naloga provodi tajnik Skole u roku od 8 dana od dana zaprimanja putnog naloga za
isplatu i ujedno provodi formalnu i matematicku provjeru obradunatog putnog naloga.

(4) Radunovodstvena sluzba obvezna je likvidirani putni nalog (sa svim propisanim podatcima i
ovjerama ovlaStenih osoba) knjiZiti prema vaZeéem radunskom planu za proradunsko
racunovodstvo i potomarhivirati.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.
(1) NepridrZavanje odredaba ovog Pravilnika smatrat ée se povredom sluzbene duznosti.

Clanak 19.
(1) Ovaj Pravilnik primjenjuje se i stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo&i Skole.
(2) Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o sluzbenim putovanjima KLASA: 011-
01/19-01/4, URBOJR: 2186-142/01-19-02 od 28. listopada 2019. godine i Procedura izdavanja i obraduna
putnih naloga KLASA: 001-01/19-01-01, URBROJ: 2186-142/01-19-1 od 7. sije¢nja 2019. godine.

Predsjednica Skolskog odbora:
Ljiljana Pavlovié¢
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Ravnateljica:
Mirjana Jambrisko,

URBROJ: 2186-142-01-25-07
U Vinici, 8. travnja 2025.



