
Na temelju dlanka 35. Statuta osnovne Skole Ludbreg, na sjednici odrZanoj dana 15.1 1.2022.
godine, Skolski odbor Osnovne Skole Ludbres donosi

O SLUZBENIM
PRAVILNIK

PUTOVANJIMA OSNOVNN STOTN LUDBREG

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se postupak

pojedinadna slu:Zbena putovanja djelatnika u zemlji
tro5kova sluZbe;nog putovanja te postupci i rokovi
sluZbenom puto-,zanj u.

odobravanja i rzdavanja putnih naloga za
i inozemstvu, nadin, uvjeti i visina naknade

za obradun i isplatu troSkova po obavljenom

cilj ovog Pravilnika je osigurati jednakost i aZurnost u provodenju procesa sluZbenih
putovanja za sve djelatnike osnovne skole Ludbreg (dalje u tekstu: Skole).

Clanak 2.
rztazi k'cji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu su neutralni i

odnose se na muSke i Zenske osobe.

il. SLUZBENA PUTOVANJA

Clanak 3.
Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na podrudju Republike Hrvatske

kao i putovanje u inozemstvo, na koje je djelatnik upuien po nalogu ovlastene osobe u svrhu
obavlj anj a o dredeno g sluZbeno g zadatka izv an si e dista Skol e.

Pod sluZllenim putovanjem podrazumijeva se boravak
zemlji ili inozemstvu u trajanju do 30 dana neprekidno.

djelatnika iz st. 1. ovog dlanka u

Za upuiivanje na sluZbeno putovanje i prethodnu ovjeru putnog naloga djelatnika
odgovoran je ra'rnatelj' obradun putnog naloga i isplatu troskova nakon obavljenog sluZbenog
putovanj a odobrava ravnateli.

III. TZDAVANJE PUTNIH NALOGA

Clanak4.
Dielatnik iskazuje svoju potrebu za odlaskom na sluZbeni put podnosenjem ispunjenog

obrasca za odobrenje sluZbenog putovanja ili usmenim zahtjevom ravnatelju najmanje 3 dana prije
polaska na put, iznimno u hitnim sludajevima istog dana.

Uz ispunjenobtazac ili usmeni zahtjev potrebno je priloZiti dokumentacijuizkoje je vidljiva
svrha putovanja rte mjesto i vrijeme odriavanja strudnog usavrsavanja ili druge vrste sluZbenog
putovanja' uglavnom je rijed o pozivnim pis ima na strudne skupove, seminare, edukacije,
sastanke, kongrese i sl.

Djelatnik se tek u sludaju odobrenja prijavljuje
sluZbenog putovanja.

na strudno usavrSavanje ili drugu vrstu



Clanak 5.

Temeljem odobrenog obrasca za odobrenje sluZbenog putovanja ili usmenog naloga
ravnatelja te popratne dokumentaciju uz zahtjev za odobrenje sluZbenog putovanja Skola izdaje
putni nalog najkasnije 1 dan prije puta, rznimno u hitnim sludajevima istog dana.

Putni nalog mora sadrZavati sve podatke u skladu s propisima: redni broj, datum rzdavanja,
ime i prezime osobe upu6ene na sluZbeno putovanje, naziv njenog radnog mjesta, svrhu putovanja,
odredi5te putovanja, datum polaska na putovanje i njegovo trajanje, podatke o odobrenom
prijevoznom sreclstvu (u sludaju putovanja osobnim automobilom potrebno je navesti marku i
registarsku oznaku automobila), tko snosi troSkove sluZbenog putovanja, te iznos odobrenog
predujma u sludaju kada je odobren.

Ispunjen putni nalog djelatnika odobrava i ovjerava ravnatelj. Osoba koja je upu6ena na
sluZbeno putovanje obveznaje sa sobom ponijeti odobren i ovjeren putni nalog.

Clanak 6.

U sludaju odobrenog predujma za sluZbeno putovanje, putni nalog mora biti izdan i odobren
najkasnije 3 dana prije polaska na putovanje kako bi radunovodstvo pravovremeno obavilo poslove
oko isplate predujma.

U sludaju obveze plalanja kotizacije za sudjelovanje na strudnom usavrsavanju, djelatnikje
duLan najmanje 3 danaprije roka zauplatukotizacije radunovodstvu dostaviti sve podatke potrebne
za izv rl av anj e pIa.6 an1 a.

IV. OBRAdUN PUTNIH NALOGA

ClanakT.
Po povratku sa sluZbenog putovanja djelatnik je obvezan, u roku od 3 dana, ispuniti putni

nalog u dijelu koji se odnosi na izvje56e o rezultatima sluZbenog putovanja te podnijeti izvje5taj sa

sljede6im podatcima: datum i vrijeme odlaska na putovanje te povratka s putovanja, relacija, vrsta
prijevoznog sredstva (u sludaju putovanja osobnim automobilom potrebno je navesti i prijedene
kilometre te podetno i zavr5no stanje brojila) i ostali tro5kovi nastali na sluZbenom putovanju (npr.
cestarina, parkiranje, smje5taj i sl.).

ilanak 8.

Po povratku sa sluZbenog putovanja djelatnikje obvezan, u roku od 3 dana, ispunjeni putni
nalog i svu popratnu dokumentaciju predati u radunovodstvo koje zatim kontrolira vjerodostojnost
upisanih podataka i priloZene dokumentacije. Ukoliko putni nalog nije ispunjen u cijelosti i na
propisan nadin, nije priloZena vjerodostojna dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene
navode putnog naloga, radunovodstvo 6e od djelatnikazatraLiti otklanjanje uodenih nedostataka.

Izdatci za sluLbena putovanja (dnevnice, tro5kovi javnog prrjevoza ili tro5kovi kori5tenja
osobnog automobila u sluZbene svrhe, tro5kovi smjeStaja i drugo) obradunavaju se iskljudivo na
temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priloZene dokumentacije kojom se dokazuju
rzdatci i drugi podatci navedeni na putnom nalogu.

Radunovodstvo je obvezno obradunati putni nalog do 10. u mjesecu za prethodni mjesec
(mjesec u kojem je putni nalog zaprimljen). Po obavljenom obradunu, putni nalog se predaje
ravnatelju na odobrenje za isplatu tro5kova te prosljeduje likvidatoru na likvidaturu, nakon dega se

odobren i likvidiran putni nalog predaje u radunovodstvo kako bi se izvr5ila isplata djelatniku.
Nakon isplate tro5kova po putnom nalogu, u Knjigu evidencije putnih naloga dopisuju se



podaci o iznosirna tro5kova koji su nastali na sluZbenom putovanju. Knjiga evidencije putnih naloga
moZe se voditi u elektronskom obliku (u obliku tablice) i/ili u obliku pisanog dokumenta i mora
sadrLavati sljedeie podatke: redni broj putnog naloga, datum izdavanja, ime i prezime osobe
upudene na sluZbeno putovanj e, naziv njenog radnog mjesta, svrhu putovanja, odrediste putovanja,
datum polaska na putovanje te povratka s putovanja, iznos dnevnica, iznos troskova prijevoza i
smje5taja, iznos tro5kova kori5tenja osobnog automobila u sluZbene svrhe, iznos ostalih tro5kova
(npr. parking, cestarina i sl.) te ukupan iznos tro5kova.

V. ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM NALOGU

Clanak 9.

Izdatci nastali tijekom sluZbenog putovanja ispladuju se djelatniku na nadin i pod uvjetima
koji su regulirani izvolima radnog prava za Skole, uva?avajuci pri tome odredbe Zakonai pravilnika
o porezu na dohodak koji ureduju uvjete i iznose do kojih ispla6eni iznosi naknada ne podlijeZu
oporezivanju ponezom na dohodak.

Isplata tro5kova po obradunatom putnom nalogu izvr5ava se nakon njegovog odobrenja i
likvidature.

U sludaju da djelatnik Skofi duguje iznos utvrden obracunom putnog naloga, duLan jeu roku
od 7 dana od isplate vratiti odgovarajuii iznos u radunovodstvo Skole.

VI. IZDATCT ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 10.
Djelatnik Skole ima pravo na naknadu izdataka, odnosno pokri6e troskova nastalih tiiekom

sluZbenog putovanja. rzdatcimaza sluzbeno putovanje smatraju se:
I. dnevnice,

lI. izdatc:i za smje5taj,

III. rzdatci za prij ev oz.

VI.I. Dnevnice

elanak
Dnevnica za sluLbeno putovanje u zemlji i

Livota za wijeme trajanja sluZbenog putovanja te
kori5tenja gradskog javnog pijevoza ili taxi sluZbe
putovanje.

11r l.

inozemstvu jest naknada za uve6ane tro5kove
sluli za pokriie tro5kova prehrane i troSkova

u mjestu u koje je djelatnik upu6en na sluZbeno

Clanak 12.
Pravo na isplatu dnevnice djelatnik ostvaruje u skladu s odredbama Kolektivnog ugovora za

zaposlenike u osnovno5kolskim ustanovama, odnosno Temeljnog kolektivnog ugovora za
sluZbenike i namje5tenike u javnim sluZbama. Visina dnevnice za sluLbeno putovanje u zemlji
odreduje se prem,a odredbama Pravilnika o porezu na dohodak, Kolektivnog ugovora za zaposlenlke
u osnovnoSkolskim ustanovama, odnosno Temeljnog kolektivnog ugovora za sluZbenike i
namje5tenike u javnim sluZbama.

Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak, obradunava
za sluLbena puto'vanja na odredi5ta koja su udaljena najmanje 30 kilometara od siediSta St<ole iti



mj esta stanovanj a dj elatnika.

Dnevnica se ispladuje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluZbenog putovanja
i drugim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom.

Puna dnevnica obradunava se zajednodnevno sluZbeno putovanje koje traje vi5e od 12 sati.
Kod viSednevnih putovanja, puna dnevnica se obradunava za svaka 24 sata provedena na

sluZbenom putovanju, ari i za ostatak (zavrsetak) putovanja duZi od 12 sati.
Takoder, puna dnevnica se obradunava djelatniku upuienom na sluZbeno putovanje s

udenicima izvan sjedi5ta Skole u trajanju od najmanje 8 sati, neovisno o osiguranoj prehrani i
smjeStaju.

Umanjena dnevnica, odnosno pola dnevnice obradunava se za slulbeno putovanje koje traje
vi5e od 8, a manje od 12 sati, dok zaputovanje u trajanju do 8 sati djelatnik ne ostvaruje pravo na
dnevnicu.

Djelatniku se dnevnica umanjuje za3\o/o ako mu je osiguran jedan obrok (rudak ili vedera), a
za60%o ako su osigurana dva obroka (rudak i vedera).

Clanak 13"

Visina dnLevnice za sluLbeno putovanje u inozemstvo utvrduje se u skladu s odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak i Odluci o visini dnevnice za sluLbeno putovanje u inozemstvo za
korisnike koj i se,frnanciraj u iz sredstav a drLav no g proraduna.

Dnevnica utvrdena za stranu dtLavu 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 Hrvatske obradunava se dnevnic a za sluLbeno
putovanje u zemlji.

Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obradunava od sata polaska zrakoplova s posljednje
zradne luke u Republici Flrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zradnu luku u Republici
Hrvatskoj.

Ako se putuje brodom, dnevnica se obradunava od napu5tanja posljednjeg pristani5ta u
Republici Hrvatskoj do povratka broda u pryo pristani5te u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluZbeno putuje u vi5e zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za stranu
dtlavu u kojoj podinje sluZbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drLavu u kojoj
putovanje zavr1uva. Za svako zadrLavanje, odnosno proputovanj e kroz stranu drLavu, koje traje
dulje od 12 sati obradunava se dnevnica utvrdena za tu stranu drLavu.

Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i zemlji namol.e prijeii broj dnevnica koji se dobiva za
ukupno vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju (u zemlji i inozemstr,u), radunajudi od trenutka
polaska iz mjestzL rada ili iz mjesta prebivali5ta/uobidajenog boraviSta do trenutka povratka u to
mjesto.

VI.[. lzdatciza smje5taj

Clanak 14.

Pod tro5kovima smje5taja podrazumijevaju se izdatci za nocenje s dorudkom. Priznaju se u
punom iznosu na temelju vjerodostojne dokumentacije priloZene uz putni nalog (npr. hotelski
radun, radun rznajmljivada soba i sl.).



VI.[I. Izdatci za prijevoz

Clanak 15.

Pod tro5kovima prijevoza na sluZbenom putovanju podrazumijevaju se
prijevoz nastali od sjedi5ta Skole ili mjesta stanovanja djelatnika pa do mjesta
upuden u svrhu obavljanja odredenog sluZbenog zadatkaizvansjedi5ta Skole.

Djelatnici upu6eni na sluZbeno putovanje trebaju koristiti autocestu do
koje su dostupne autocestom, osim zbog posebno obrazloZenih razloga.

_ ebnaklT.
Skola mo"Ze nadoknaditi troSkove sluZbenog putovanja osobama koje nisu njezini

(npr. u sludaju upu6ivanja udenika na natjecanje, upudivanja roditelja na put radi
odredenih poslova za Skolu, ugovora o djelu, autorskih ugovora i sl.).

Uvjeti pod kojima se tim osobama mogu neoporezivo nadoknaditi troskovi
putovanja, utvrdeni su vaZe6im poreznim propisima.

izdatci
na koje

djelatnici
obavljanja

sluZbenog

m
je

destinacija

Izdatci zaptijevoz na sluLbenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza
onim prijevoznim sredstvom kojeje odobreno putnim nalogom.

Ako je putnim nalogom odobreno kori5tenje javnog prljevoza, izdatci za prijevozpriznaju se
u punom iznosu na temelju vjerodostojne dokumentacije priloZene uz putni nalog (npr. karta
za autobus, vlal<, zrakoplov ili brod).

Ako je putnim nalogom odobreno kori5tenje osobnog automobila, djelatnik ima pravo
na naknadu za kortstenje osobnog automobila u sluZbene svrhe u visini od 3,00 kn po
prij edenom kilometru za udaienosti do 50 lcn, odnosno 1,50 lcr po kilometru za udaljenosti vece od 50
lcn, te na naknadu ostalih nastalih izd,ataka na temelju vjerodostojne dokumentacije
priloZene uz putni nalog (npr. radunza cestarinu, parkiralisnakarta i sl.).

ebnak 16.
Alternativno odredbama iz prethodnog dlanka, za sluLbeno putovanje djelatnika

moLe se odobriti kori5tenje osobnog automobila u sluZbene svrhe uz naknadu troskova
prijevoza u visini cijene karte javnog prijevoza.

U tom sludaju je potrebno u putnom nalogu unaprijed navesti da u sludaju kori5tenja
osobnog automobila u sluZbene svrhe, zaposlenik ima pravo na naknadu troska javnog
prljevoza navedenog u putnom nalogu, uz potvrdu o cijeni prijevozne karte javnog
prijevoznika.

Putni radun - obradun popunjava se obveznim podacima o stvarno koristenom
prijevoznom sredstvu.

VII. IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANJE OSOBA KOJB NISU DJELATNICI SKoLE

VIII. LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

ilanak i8.
Izdatci 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. Sva dokumentacija koja se prllaLeputnom nalogu mora biti izvorna.



Djelatnik ne moZe podnijeti obrazac za odobrenje novog sluZbenog putovanja ukoliko nije
dostavio ispravno ispunjen prethodni putni nalog.

Radunovodstvena sluZba obvezna je likvidirani putni nalog (sa svim propisanim
podatcima i ovjerama ovla5tenih osoba) knjiZiti prema valelem radunskom planu za
proradunsko ra<iunovodstvo i potom arhivirati.

IX. ZAVRSNN OINNIBN

elanak 19.

NepridrZavanje odredaba ovog Pravilnika smatrat 6e se povredom sluZbene duZnosti.

Clanak20.
Ovaj Pravilnik primjenjuje se i stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj plodi

Skole.

ca Skolskog odbora:
ihin

KLASA: 0Il-01122-0212
URBROJ: 21 86- 124 -08 -22-1

Ludbreg, 15.11.2022.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi dana | .2022. godine, a stupio je na snagu dana
2022. godine.

RAVNATELJ:

Tihomir Horvat, mag. prim. educ

lrl\\ka


