
Na temelju dlanka 68. Statuta Osnovne Skole Vinica (KLASA: 011-03/24-01/1, URBRO J:21g6-142-01-24-
0f, Skotski odbor Osnovne Skole Vinica na sjednici odrLanoj dana 8. travnja 2025. godine, anaprijedlog
ravnateljice Mirjane Jambri5ko, donosi:

PRAVILNIK

O IZDAVANJU I OBRAdUNU PUTNIH NALOGA
ZA SLUZBNNA PUTOVANJA

, I. OPEE ODREDBE

ilanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom urettuje se postupak odobravanja i izdavanjaputnih naloga za pojedinadna sluZbena
putovanja zaposlenika u zemlji i inozemstvu, nadin, uvjeti i visina naknade tro5kova sluZbenog putovanja
te postupci i rokovi za obradun i isplatu tro5kova po obavljenom sluZbenom putovanju.

(2) Cilj ovog Pravilnikaje osigurati aZurnost ijednakost u provodenju procesa sluZbenih putovanja.
Clanak2.

(7) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mu5kom rodu su neutralni i odnose se na muske i
Zenske osobe.

II. SLUZBENAPUTOVANJA

ilanak 3.
(1) Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje zaposlenikaizvanmjesta rada u drugo mjesto u
svrhu obavljanja odre<lenog sluZbenog zadatka izvan sjedi5ta Skole; strudnog usavr5avanja, edukacije,
natjecanja ili drugih obaveza iz Godi5njeg plana i programa.

(2) Pod sluZbenim putovanjem u zemlji i inozemstvu podrazumijeva se boravak zaposlenika iz st.l. ovog
dlanka u trajanju do 30 dana neprekidno. Zaupulivanje na sluZbeno putovanje i prethodnu ovjeru putnog
naloga odgovoran j e ravnatelj , a za sluLbeno putovanj e ravnatelja, potpisuj e sam ravnatelj .

(3) Putni nalog i isplatu troskova nakon sluzbenog putovanja odobrava ravnatelj.

III. IZDAVANJE PUTNIII NALOGA

(lanak4.
(1) Svakom sluZbenom putovanju prethodi izdavanle putnog naloga koji mora sadrflavati sve podatke
prema propisima i priloge iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrilavanja i nositelj
tro$kova i sl. (uglavnom su to pozivnapisma, oglasi, pozivina seminar, edukaciju, sastanak i ostalo).

(2) Nadin i postupak izdavanlate obradun putnih naloga zaposlenika Skole odre<Iuje se sljedeiim redom:
1. Zahtjevlprijedlog zaposlenika za upu6ivanje na sluZbeni put ravnatelju Skole s usmenim opisom

programa puta/strudnog skupa/usavr5avanja/edukacije i predodenjem popratne dokumentacije
(poziv, program i slidno iz kojeg je vidljiva svrha putovanja) najkasnije tri (3) dana prije datuma
polaska na sluZbeno putovanje.

2. Ravnatelj odluduje o opravdanosti prijedloga, te ukoliko je zahtjev/prijedlog opravdan i u skladu s
financijskim planom Skole, daje se naredba za izdavanle putnog naloga tajniku Skole najkasnije 1

dana prije putovanja.

3. Tajnik Skole najkasnije I dan prije putovanja putnom nalogu dodjeljuje broj upisuju6i ga u Riznicu
,,putni nalozi na nivou uprave" odabiru6i 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
upuduje na sluZbeni put, radno mjesto, datum putovanja, svrha putovanja,trajanje putovanja, vrsta



prijevoznog sr€dstva, tere6enje tro5kovaputovanja, Sifru radnog naloga i akoje odobren predujam
upisuje se iznos isplate predujma.

5, U hitnim sludajevima moZe se putni nalog izdati isti dan kada se odlazi na putovanje. Ukoliko s

uditeljem putuju i udenici u osobnom automobilu, na prednjoj strani navode se imena i prezimena
udenika ili broj udenika upu6enih sa zaposlenikom.

6. Po povratku sa sluZbenog putovanja zaposlenikje duLan, u roku od pet (5) radnih dana, popuniti
putni radun - obradun u dijelu traLenih podataka: datum i sat polaska i povratka s puta, podetno i
zavr5no stanje brojila u sludaju putovanja osobnim automobilom i prijedene kilometre.

7. U rubriku,,Izvje56e s puta" zaposlenik podnosi izvje56e s puta kao i navodi opis ostalih tro5kova
nastalih na sluZbenom putovanju (cestarina, tunelarina, parkirali5na karta i slidno) i potpisuje putni
nalog na poletlini kojim potvrduje vjerodostojnost priloZenih isprava i istinitost podataka na putnom
radunu.

8. Putni nalog s tako popunjenim obradunom, uz vjerodostojne isprave i pisano izvje56e, zaposlenik
koji se vratio sa sluZbenog putovanja, dostavlja voditelju radunovodstva koji provjerava priloZene
isprave i provodi konadni obradun, tj. obavlja formalnu kontrolu sadrLaja putnog naloga i
provjerava usklailenost navoda u putnom nalogu s priloZenom dokumentacijom te svojim potpisom
ovjerava daje kontrola izvr5ena.

9. Ukoliko putni nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan nadin, nije priloZena vjerodostojna
dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode putnog naloga, osoba iz
prethodnog stavka obavijestit ie zaposlenika koji ga je dostavio i zatraLiti otklanjanje uodenih
nedostataka.

10. Ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu nastali tro5kovi putovanja, tada zaposlenik to navodi i
podnosi voditelju radunovodstva na zakljudivanje putnog naloga bez nastalih tro5kova.

ilanak 5.
(l) Putni nalog mora sadrLavati sve podatke u skladu s propisima: redni broj, datum izdavanja,ime i prezime
osobe upudene na sluZbeno putovanje,naziv njenog radnog mjesta, svrhu putovanja, odredi5te putovanja,
datum polaska na putovanje i njegovo trajanje, podatke o odobrenom prijevoznom sredstvu (u sludaju
putovanja osobnim automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila), tko snosi
tro5kove sluZbenog putovanja, te iznos odobrenog predujma u sludaju kadaje odobren.
(2) Ispunjen putni nalog djelatnika odobrava i ovjerava ravnatelj, dok putni nalog ravnatelja odobrava i
ovj erava sam ravnatelj.
(3) Osoba kojaje upu6ena na sluZbeno putovanje obveznaje sa sobom ponijeti odobren i ovjeren putni
nalog.

(4) Evidencija putnih naloga vodi se elektronski u programu Riznice VLL,te u fizidkom obliku u knjizi
putnih naloga.

ilanak 6.
(l) U sludaju odobrenog predujma za sluLbeno 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 sludaju obveze pladanja kotizacije za sudjelovanje u okviru sluZbenog putovanja, zaposlenikje duZan
najmanje sedam (7) danaprije roka za uplatu kotizacije poduzeti radnje te radunovodstvu dostaviti potrebne
podatke i dokumentaciju.

V. ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM NALOGU

(lanak7.
(1) lzdatci nastali tijekom sluZbenog putovanja ispla6uju se djelatniku na nadin i pod uvjetima koji su

regulirani izvorima radnog praya za Skole, uvaZavajuii pri tome odredb e Zakona i Pravilnika o porezu
na dohodak koji ureduju uvjete i iznose do kojih isplaieni iznosi naknada ne podlijeZu oporezivanju
porezom na dohodak,

(2) Isplata tro5kova nastalih po putnom nalogu vr5i se u pravilu do 15. u mjesecu za prethodni mjesec u



kojem su nastali tro5kovi na tekudi radun zaposlenika. Ukoliko putni nalog nije pravovremeno predan
na obradun, tro5kovi nastali po takvom putnom nalogu ispla6uju se zajedno s prvom sljede6om isplatom
tro5kova po putnim nalozima.

(3) U sludaju da zaposlenik Sko[ duguje iznos utvrden obradunom putnog naloga, duLanje u roku od 7
dana vratiti odgovaraju6i iznos uplatom na transakcijski radun Skole.

VI. IZDATCT ZASLUZBENO PUTOVANJE

dlanak 8.
(1) Zaposlenik Skole ima pravo na naknadu izdataka,odnosno pokriie troskova nastalih tijekom sluZbenog
putovanja. Izdatcima za sluZbeno putovanje smatraju se: dnevnice , izdatciza smje5taj i izdatci za prijevoz.

Dnevnice

ilanak 9.
(1) Dnevnica za sluLbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za uve6ane tro5kove Livota za
vrijeme ttajanjasluZbenog putovanja te sluZi zapohiletro5kova prehrane, pi6a i prijevoza u mjestu u koje
je zaposlenik upu6en na sluZbeno putovanje.

ilanak 10.
(1) Puna dnevnica obradunava se zajednodnevno sluZbeno putovanje koje traje 12 sati ili vi5e od 12 sati.
Kod viSednevnih putovanja, puna dnevnica se obradunava za svaka 24 sata provedena na sluZbenom
putovanju, ali i za ostatak (zavr$etak) putovanja duZi od 12 sati, za fito 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 upu6enom na sluZbeno putovanje ili koji provodi izvanudionidku
nastavu sukladno propisanom nastavnom planu i programu/kurikulumu s udenicima izvan sjedi5ta Skole u
trajanju od najmanje 8 sati, neovisno o osiguranoj prehrani i smje5taju.

(3) Pola dnevnice obradunava se i pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje koje traje 8 sati ili vi5e od 8
sati, a manje od 12 sati za Sto se uzimau obzir ukupan broj sati provedenih na putu, od polaska na sluZbeno
putovanje do povratka sa sluZbenog putovanja.

@) Zaputovanje 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 obradunavaju i ispla6uju 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) Akoje na sluZbenom putu, na teret poslodavca osiguranjedan obrok (rudak ili vedera), iznos dnevnice
se umanjuje za 30 %o, odnosno za 60 o/o ako su osigurana dva obroka (rudak i vedera), osim u sludaju iz
stavka 2 ovog dlanka.

elanak 11.
(1) Dnevnica utvrdena za stranu drLavu u koju se sluZbeno putuje obradunava se od sata prelaska granice
Republike Hrvatske u odlasku pa do sata prelaska granice Republike Hrvatske u povratku. Do granice i od
granice Republike }ftvatske obradunava se dnevnica za sluLbeno putovanje u zemlji.

(2) Ako se za putovanje u inozemstvo koristi zralni prijevoz, inozemna dnevnica se obradunava dva sata
prije vremena predvidenog polijetanja zrakoplova iz posljednje zradne luke u RH do vremena dolaska
zrakoplova u prvu zradnu luku u RH.

(3) Ako se putuje brodom, dnevnica se obradunava od napu5tanja posljednjeg pristanista u Republici
Ikvatskoj do povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj.

(4) Ako se sluZbeno putuje u vi5e zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za stranu drZavu u



kojoj podinje sluZbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drilavu u kojoj putovanje
zavriava. Za svako zadrLavanje, odnosno proputovanj e kroz stranu drilavu, koje traje dulje od 12 sati
obradunava se dnevnica utvrdena za tu stranu drLavu.

Izdatci za smje5taj

Clanak 12.
(l) Pod tro5kovima smjeStaja podrazumijevaju se izdatci zanodenjes dorudkom. Priznaju se u punom iznosu
na temelju vjerodostojne dokumentacije prilolene uz putni nalog (npr. hotelski radun, radun
iznajmljivada soba i sl.).

(2) U sludaju da je smje5taj zaposlenika pla6en ranije od polaska na put, transakcijom Skole prema
ponudi/predradunu davatelja usluge tadaizdaci za smje5taj nisu dio obraduna tro5kova po putnom nalogu
jer ih nije podmirio sam zaposlenik.

Izdatci za prijevoz

ilanak 13.
(1) Pod tro5kovima prijevoza na sluZbenom putovanju podrazumijevaju se izdatci zaprijevoznastali od
mjesta s kojeg je zaposlenik upu6en u svrhu obavljanja odredenog sluZbenog zadatkaizvan sjedista Skole.

(2) Izdatci za pr'ijevoz na sluZbenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom kojeje odobreno putnim nalogom.

(3) Ako je putnim nalogom odobreno kori5tenje javnog prijevoza , izdatci za prijevoz priznaju se u punom
iznosu na temelju vjerodostojne dokumentacije priloZene uz putni nalog (npr. karta za autobus, vlak,
zrakoplovili brod) ili pomo6u potvrde/ispisavaLelegautobusnog prijevoznika iva1edegcjenika relacija.

(4) Ukoliko zaposlenik putuje u mjesto na kojem ne postoji linija javnog prijevoza, kao i kod upuiivanja
zaposlenika na put s udenicima Skole (prijevoz udenika) priznaje se kori5tenje osobnog automobila.

(5) Kada je zaposleniku putovao osobnim automobilom, a putnim nalogom je odobreno kori5tenje javnog
ptijevoza, poslodavac 6e naputnom nalogu navesti podatak o stvarno kori5tenom prijevoznom sredstvu, ali
6e isplatiti trolak u visini odobrenog prijevoznog sredstva (cijena karte).

(6) Ako je putnim nalogom odobreno kori5tenje osobnog automobila, zaposlenik ima pravo na naknadu
za kori5tenje osobnog automobila u sluZbene svrhe, a iznos se utvrduje ovisno u broju prijedenih
kilometara, do 0,50 eura po prijetlenom kilometru (sadrZani su svi tro5kovi koje radnik moZe imati u svezi
s kori5tenjem privatnog automobila za sluZbene svrhe kao amortizacija automobila, izdaci za teku1e
odr1avanje, izdaci za gorivo, popravci u sludaju prometnih nezgodana sluZbenom putovanju i slidno).
Automobil ne mora biti u vlasni5tvu zaposlenika koji je upu6en.

(lanakL4.
(l) Za relacije do 30 km u jednom smjeru (LOKO VOZNJA) radi obavljanja poslova za potrebe Skole,
ravnatelj zaposleniku moZe odobriti koriBtenje vlastitog prijevoznog sredstva zaSto se ispla6uje 0,50 eura
po kilometru.

(2) Evidenciju LOKO VOZNJE potrebno je voditi mjesedno, a ista treba sadrZavati: obradunsko razdoblje,
ime i prezime zaposlenika, marku i registarsku oznaku vozila kojim se putde, datum putovanja, vrijeme
polaska i dolaska, relacija putovanja, podetno i zavr5no stanje kilometara, ukupna prijetlena kilometra1a,
svrha putovanja, potpis zaposlenika, potpis ravnatelja.

(3) Zaposlenikuje duZan evidenciju o loko voZnji uredno i potpuno popunjenu predati u radunovodstvo
Skole. Isplata tro5kova nastalih po loko voZnji vr5i se sukladno dlanku 7. stavku 2. ovogpravilnika.
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VII. LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

dlanak 15.

(1)lzdatci za sluZbeno putovanje obradunavaju se iskljudivo 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 zaprimanjaputnog nalogaza
isplatu i ujedno provodi formalnu i matematidku provjeru obradunatog putnog naloga.
(4) Radunovodstvena sluZba obvezna je likvidirani putni nalog (sa svim propisanim podatcima i
ovjerama ovla5tenih osoba) knjiZiti prema valelem radunskom planu za proradunsko
radunovodstvo i potom arhivirati.

vrlr. zAyRsNn oonnonn
ilanak 18.

(l) NepridrZavanje odredaba ovog Pravilnika smatrat ie se povredom sluZbene duZnosti.

ilanak 19.

(1) Ovaj Pravilnik primjenjuje se i stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Skole.
(2) Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaj e vaLiti Pravilnik o sluZbenim putovanjima KLASA: 011-
01119-0114, 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-l od 7. sijednja2019. godine.

Ravnateljica:
Mirjana Jambri5l

KLASA: 0ll-03/25-02/l
URBROJ: 2186-1 42-0 I -25 -0 l,
U Vinici, 8. travnja 2025.

Predsjednica Skolskog odbora:
Ljiljana Pavlovi6
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