Na temelju ¢lanka 29. Statuta Skolski odbor Osnovne 3kole Ivan Benkovi¢, Dugo Selo na sjednici
odrianoj 30. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O |ZDATCIMA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

I.  TEMELINE ODREDBE

1. Predmel Pravilnika

Clanak 1.

Pravilnikom o izdatcima za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu (dalje u tekstu: Pravilnik) razraduju se
nadin, uvjeti i visina naknade trotkova slufbenog putovanja u zemlji i inozemstvu za potrebe Osnovne 3kole
lvan Benkovi¢, Dugo Selo (dalje u tekstu: Skola).

2. Pojam ivrsta sluzbenog putovanja

Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje po nalogu ovlastene
osobe sa svrhom izvrienja zadataka izvan sjediita Skole.

Zaposlenik iz prethodnog stavka ima pravo na naknadu troskova za vrijeme:

- sluibenog putovanja u zemlji
- sluibenog putovanja u inozemstvo.

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

3. Odobravanje sluzbenog putovanja

Clanak 3.

Sluibeno putovanje odobrava ravnatelj Skole (dalje u tekstu: Ravnatelj) na temelju usmenog zahtjeva
zaposlenika.

Zaposlenik je obvezan dati na uvid podatke koji su nuini za odobravanje odredenog putovanija (poziv/prijava
za sudjelovanje na odredenom skupu, pozivno pismo institucije/ustanove i sli¢no).

Ako Ravnatel] odobri zahtjev zaposlenika, o tome najmanje jedan (1) dan prije planiranog putovanja
abavjeitava administratora $kole (dalje u tekstu: Administrator) koji otvara putni nalog.



. 1ZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Clanak 4.
lzdatcima za sluibeno putovanje smatraju se:

- lzdatci za smjestaj

- lzdatci za prijevoz

- Dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdatci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je osoba upucena na
sluibeno putovanje

- Ostali izdatci predvideni ovim Pravilnikom.

1. lzdatci za smjestaj

Clanak 5.
lzdatcima za smjestaj smatraju se izdatci za nodenje s dorutkom.
lzdatci za smjestaj zbog dnevnog odmaora ne smatraju se izdatcima za smjestaj u smislu ovog Pravilnika.

Troskovi smjestaja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski racun, raéun
za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba i sli¢no).

2. lzdatci za prijevoz

Clanak 6.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova prijevoza na sluZbenom putovanju koji su nastali od sjedista
Skole, odnosno mjesta stanovanja do mjesta na koje je upuéen radi obavljanja poslova.

lzdatci za prijevoz na sluibenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza onim prijevoznim
sredstvom koje je odredeno nalogom za slufbeno putovanje.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu trodkova javnog prijevoza (autobus, viak i sli€no) iz zraéne luke, brodskog
pristanidta i sliéno do/iz mjesta u koje je upucen na sluizbeno putovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaie uz putni nalog
(npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod).

Zaposlenik kojemu Ravnatelj odobri koristenje osobnog automobila u sluZbene svrhe (u pravilu u slutajevima
kada ne postoji javni prijevoz od sjediita Skole, odnosno mjesta stanovanja do mjesta na koje se zaposlenik
upucuje na sluibeno putovanje ili ako prijevoz postoji, ali ne osigurava pravovremeni dolazak zaposlenika u
mjesto na koje se upucuje na sluZbeno putovanje) ima pravo na naknadu za koridtenje osobnog automobila
u iznosu od 2,00 kn po prijedenom kilometru te izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garaZiranje
automobila i slicno koji se dodaju troskovima prijevoza osobnim automobilom. U obracun naknade za
koristenje osobnog automobila za sluibeno putovanje ne moZe se uzeti u obzir kilometraZa napravljena u
mjestu u keje je zaposlenik upucen na sluibeno putovanje.

Prilikom sluZbenog putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom zaposlenik u pravilu ne moie
koristiti osobni automobil, a naplatiti tro3ak javnog prijevoza. Potvrda o cijeni karte javnog prijevoza ne
smatra se vjerodostojnim dokumentom,



Ravnatelj moZe zaposleniku odobriti upotrebu osobnog automobila u sluibene svrhe po cijeni prijevozne
karte javnog prijevoznika na odobrenoj relaciji samo ako zaposlenik da pisanu izjavu o odricanju prava na
naknadu za koristenje osobnog automobila sukladno kolektivnim ugovorima. Pisanom izjavom u ovom smislu
smatrat Ce se potpis zaposlenika koji se upucuje na sluibeno putovanje na putnom nalogu na kojem je
izrijekom navedeno da se odobrava koristenje osobnog automaobila u visini troska javnog prijevoza.

3. Dnevnice za sluzbeno putovanje

3.1. Pojam dnevnice

Clanak 7.

Dnevnica za sluibeno putovanje u zemlji inozemstvu jest naknada za uvecane troikove Zfivota za vrijeme dok
se radnik nalazi na sluibenom putovanju i sluZi za pokrice trotkova prehrane tijekom sluzbenog putovanja i
izdataka za gradski prijevoz i taxi sluZbu u mjestu u koje je radnik upuéen na slutbeno putovanije.

3.2, Uvjeti za isplatu dnevnice

Clanak 8.

Dnevnice za sluibena putovanja u zemlji inozemstvu isplacuju se za putovanja iz mjesta u kojemu je mjesto
rada ili iz mjesta prebivalifta / uobitajenog boraviita zaposlenika koji se upuéuje na slufbeno putovanje u
drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivalidte ili uobitajeno boraviste) radi obavljanja odredenih
poslova vezanih uz njegovo radno mjesto, a u vezi s djelatnoiéu Skole.

Dnevnica seisplacuje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju slufbenog putovanja i drugim uvjetima
utvrdenima ovim Pravilnikom.

Puna dnevnica obrafunava se za svaka 24 sata provedena na slufbenom putovanju, kao i za jednodnevno
sluibeno putovanje koje traje manje od 24, a vise od 12 sati. Puna dnevnica obraunava se i za ostatak
(zavrietak) visednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati.

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluibeno putovanje koje traje vie od 8, a manje od 12 sati.

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

3.3. Dinevnica za sluibeno putavanje u zemlji

Clanak 9.

Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u iznosu utvrdenom u Temeljnom kolektivnom
ugovoru za slubenike i namjedtenike u javnim sluibama, Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u
osnovnoskolskim ustanovama i Pravilnikom o porezu na dohodak, sukladno izracunu koji je povoljniji za
radnika.

Ako zaposlenik ima placen smjestaj i osiguran jedan obrok (ruéak ili veera), iznos dnevnice umanjuje se za
30 %,



Ako zaposlenik ima placen smjeitaji osigurana dva obroka (rucak i vecera), iznos dnevnice umanjuje se za 60
B,

Zaposlenici upuéeni na sluibeno putovanje s ufenicima koje traje najmanje 8 sati imaju pravo na iznos pune
dnevnice neovisno osiguranoj prehrani i smjestaju.

3.4, Dnevnica za sluZbeno putovanje U inczemstvo

Clanak 10.
Pod sluibenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se:

- sluibeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu driavu i obrnuto
- putovanje iz jedne tude driave u drugu
- putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane driave.

Clanak 11.

Dnevnice za sluébena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenima propisima o
izdatcima za sluibena putovanja za korisnike driavnog prorauna (Uredba i Odluka Viade RH).

Elanak 12.

lzdatci sluZbenog putovanja u inozemstvo zaposleniku s nadoknaduju u kunskoj protuvrijednosti prema
srednjemn tetaju HNB-a koji se primjenjuje na dan obraduna.

4, Ostaliizdatci

Clanak 13.

Tijekom sluibenog putovanja u zemlji i inozemstvu osim trodkova prijevoza, smjedtaja i troskova prehrane
koji se nadoknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni izdatci koji su neposredno vezani za
slufbeno putovanje i koje mu Skola, na temelju odgovarajuée dokumentacije, moZe takoder nadoknaditi
[pribavljanje razlititih isprava, uporaba telefona, brzojava i sliéno).

lzdatei koji nastaju u svezi koristenja telefona, brzojava, pribavljanja putniékih isprava (viza), cijepljenja i
lije¢nickih pregleda (ako ih ne prizna Ministarstvo zdravlja), plac¢anja raznih pristojbi te drugi izdatci nuini za
obavljanje odredenih poslova nadoknaduju se na temelju odgovarajuceg racuna.

Troskovi iznajmljivanja automobila nadoknaduju se zaposleniku samo ako je za te troskove do odredenog
iznosa prije putovanja dobio posebno odobrenje Ravnatelja.

11, OBRACUN I LIKVIDACHA PUTNOG NALOGA

Clanak 14.

lzdatci za sluZbeno putovanje obracunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga i
priloZenih isprava kojim se dokazuju izdatci i drugi podaci navedeni u putnom nalogu.



Zaposlenik je duZan najkasnije u roku od tri (3) dana od dana zavrietka putovanja podnijeti lzvijeice s puta
koji obavezno mora sadriavati sve podatke navedene u Proceduri o izdavanju i obraunu naloga za sluibena
putovanja.

Uz lzvjesce s puta obavezno se prilaiu:

- racuni kojima se pravdaju izdatci za smje3taj
- karte, racuni i obrauni kojima se dokazuju troskovi prijevoza
- rafuniidokazi o ostalim izdatcima predvidenima ovim Pravilnikom.

Sva dokumentacija koja se prilaie uz lzvjeice s puta mora biti izvorna,

Majkasnije u roku od sedam dana po obradunu putnog naloga zaposlenik je obvezan podmiriti svoje
dugovanje ako je isto utvrdeno po tom putnom nalogu.

Ako zaposlenik bez valjanog opravdanja ne izvrdi svoje obveze iz stavka 2. 1 4. u navedenom roku, €ini teiu
povredu radne obveze,

Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na lzvjescu s puta koje je sastavni
dio putnog naloga i dostavlja ga Administratoru.

Administrator provjerava priloiene isprave i provodi konafan obradun putnih troskova, wvoditel]
ratunovodstva provjerava i likvidira obracun te ovjerene dokumente daje Ravnatelju na potpis i odobrenje.

Potpisani putni nalog vraca se Administratoru na provedbu isplate ili povrata i zakljucivanje putnog naloga.
voditelj raunovodstva knjiZi putni nalog u glavnu knjigu, a administrator ga arhivira.

Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ako nije dostavio lzvjedce s puta za
prethodno otvoreni putni nalog.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plogi i mreinoj stranici Skole.
Clanak 16.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika o izdatcima za sluZbena putovanja prestaje vaZiti Pravilnik o izdatcima
za slufbena putovanja KLASA: 003-06/16-01/04, URBROJ: 238/07-130-02-16-05 od 20.4.2016. godine.

KLASA: 003-05/19-01/03

URBROJ: 238/07-130-11-19-1

Predsjednica Skolskog odbora:

v “iSonja Nekié, dipl. ut.




