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REPUBLIKA HRVATSKA
Osnovna Skola Ivan Benkovid

KIASA: 600-04/25-03/2
URBROJ: 238-7-130-1 1-25-8
Dugo Selo, 26. ozujka 2025.

Na temelju dlanka 29. Statuta Skolski odbor Osnovne Skole Ivan Benkovi6, Dugo Selo na 3l.
sjednici oddanoj 26. oZujka 2025. godine dorosi

PRAVILNIK

I. TEMELJNE ODREDBE

1. Predmet Pravilnika

Clanak l.

Pravilnikom o izdatcima za sluZbena putovania u zemlji i inozemstvu (dalje u tekstu:

Pravilnik) razraduju se naiin izdavanja i odobravanja putnih naloga za pojedinatua sluzbena

putovanja zaposlenika u zemlji i inozemstvu, razraduje se nadin, uvjeti i visina naknade

troskova sluZbenog putovanja u zemlji i inozemstvu te postupci irokovi za obraEun i isplatu

troskova po obavljelom sluZbenom putovanju za potrebe Osnovne Skole Ivan Benkovi6,
Dugo Selo (dalje u tekstu: 5ko1a;.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muSkom rodu su neutralni icdnose se na

mu5ke i Zenske osobe.

Pojam i vrsta sluZbenog putovania

tlanak 2.

Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanle na koje se zaposlenik upuiuje po

nalogu o\ tastene osobe sa svrhom izvrsenja zadalaka iTvan sjediSla Skole.

Zaposlenik iz prethod[og stavka ima pmvo na naknadu tloSkova za v jeme:

- sluZbenog putovanja u zemlji

- sluzbenog putovanja u inozemstvo.

O IZDATCIMA ZA SLUZBENA PUTOVANJA



Pod sluZbenim putovanjem u zemlji iinozemstvu podrazumijeva se boravak zaposlenika iz st.
I ovog alanka u trajanju do 30 dana neprekidno.

2. OdobravanjesluZbenogputovanja

Clanak 3.

Sluzbcno pLltovanje odobrava ravnatelj Skole 1da1e u tekstu: Ravnatelj) na temelju usmenog
zahtjeva zaposlenika.

Zaposlenik je obvezan dati na uvid podatke koji su nuzni za odobravanje odredenog
putovanja (pozivlprijava za sudjelovanje na odredenom skupu, pozivno pismo
institucije/ustanove i sliano).

Ako Ravnatelj odobri zahtjev zaposlenika, o tome na.jmanje jedan (1) dan prije planiranog
putovanja obavjestava admi[istratom Skole (dalje u tekstu: Administrator) kojj otvara putni
nalog.

II. IZDA^ICIZA,SLULBENOPUTOVANJE

6lanak 4.

Izdatcima za sluzbeno putovanje smatraju se:

- izdatci za smje5taj

- \zdatci zaprijevoz
- dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdatci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je osoba
upuiena na sluibeno putovanje

- ostali izdatci predvideni ovim Pravilnikom.

l. Izdatci za smjestaj

elanak 5.

Izdatcima za smjestaj smatraju se izdatci za noienje s dorudkom.

Izdatci za smjestaj zbog dnevnog odmora ne smataju se izdatcima za smjestaj u smislu ovog
Pravilnika.

Troikovi smjestaja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta
(hotelski radun, raaun za sobu iznajmljenu od iznajmljivada soba i sli6no).

2, lzd^tciz priieyoz

tlanak 6.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju ko.ji su
nastali od sjediita Skole, odnosno mjesta stanovanja do mjesta na koje je upu6en-radi
obavljanja poslova.

lzdatci za, $ijevoz na slu;benom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza onirn
prijevoznim sredstvom kojeje odredeno nalogom za sluZbeno putovanje.
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Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova javnog prijevoza (autobus, vlak i sliino) iz

zradne luke, brodskog pristaniSta i slidno do/iz mjesta u kojeje upuien na sluZbeno putovanje

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaze uz

putni nalog (npr karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod).

Zaposlenik kojemu Ravnatelj odobri koriStenje osobnog automobila u sluZbene svrhe (u

pravilu u sludajevirna kada ne postoji javni prijevoz od sjediita Skole, odncsno mjesta

stanovanja do mjesta na koje se zaposlenik upu6uje na sluzbeno putovanje ili ako priievoz
postoji, ali ne osigurava pravovremeni dolazak zaposlenika u mjesto na koje se upucuJc na

sluZbeno putovanje) ima pravo na naknadu za koriitenje osobnog automobila u visini
neoporezivog iznosa prema poreznim propisima po prijedenom kilometru te izdalaka za

cestarine, tunelarine, mostarine, garaiiranje automobila i sliano koji se dodaju troskovima
prijevoza osobnim automobilom. U obradun naknade za kori5tenje osobnog automobila za

sluzbeno putovalje ne moie se uzeti u obzir kilo[retraZa Dapravljena u mjest] u koje je

Taposlenik upucen na slu2beno putovanJe.

Prilikom sluibenog putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom zaposlenik u

pravilu ne moze koristiti osobni automobil, a naplatiti trolak javnog prijevoza Potvrda o

cijeni kafiejavnog prijevoza ne smatra se vjerodostojnim dokumentom.

Ravnatelj moze zaposleniku odob ti upotrebu osobnog autolrobila u sluZbene 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 <olcktivnirn
ugovorima. Pisanom izjavonr u ovom smislu smatrat ie se potpis zaposlenika koj se uputuje
na sluZbeno plrtovanje na pulnom nalogu na kojen je izrijekorn navedeno da se odobrava

koriStenje osobnog automobila u visini troSkajavnog prijevoza

3. Dnevnice za sluibeno Putovanje

3'1. Poiam dnevnice

etanak 7.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji inozemstvu jest naknada za uveiane tro!kove Zivota

za vrijeme dok se radnik nalazi na sluZbenom putovanju isluZi za pokriie tro5kova prehrane

tijekom sluZbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz i taxi sluzbu u mjestu u koje je

radnik upu6en na sluZbeno putovanje.

3.2. Uvjeti za isplatu dnevnice

dlanak 8.

Dncvnice za sluzbena putovanja u zcmlji inozemstvu isplaiuju se za putovanja iz mjesta u

kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivaliita / uobidajcnog boravi5ta zaposlenika koji se

upu6uje na sluZbeno putovanje u drugo mjesto (osirn u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili
uobidaieno bomviSte) radi obavljanja odredenih poslova vezanih uz njegovo radno mjesto, a u

vezi s djelatnosdu Skole.

Dnevnica se ispla6uje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluZbenog putovanja i

drugim uvjetima utwalenirna ovim Pravilnikonr, Terne)jnim kolcktivnim ugovorom za

zaposlenike u javnim sluibama le oslalim propisimc.

3.3. I)Dor'nica ztl sluTbcno putu\'anie u Tenllji



dlanak 9.

Msina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemiji utvrduje se u iznosu utwalenom u Temeljnom
kolektivnom ugovoru za zaposlenike ujavnim sluzbama, Pravilnikom o porezu na dohodak te
ostalim propisima, sukladno izradunu kojije povoljniji za radnika.

Zaposlenicima upu6enima na sluZbeno putovanje s udenicima ispladuje se dnevnica sukladno
propisima.

3.4. Dnevnica za sluibeno putovanje u inozemstvo

tlanak 10.

Pod sluZbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se:

- sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu drZavu iobrnuto
- putovanje izjedne tude drZave u drugu

- putovanje izjednog mjesta u drugo mjesto na teritori.ju strane ddave.

Clanak ll.
Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrtluju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenima
propisima o izdatcirna za sluibena putovanja za korisnike drZavnog proraduna (Uredba i
Odluka VJade RH).

4. Ostali izdatci

dlanak 13.

Tijekom sluzbenog pntovanja u zemlji i inozemstvu osim troskova p jevoza, smjestaja i
troskova prehrane koji se nadoknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni
izdatci koji su neposredno vezani za sluzbeno putovanje i koje mu Skola, na temelju
odgovarajuie dokumentacije, moie takoder nadoknadiri (pribavljanje razliditih ispmva,
uporaba telefona, brzojava i sli6no).

Izdatci koji nastaju u svezi koriStenja telefona, brzojava, pribavljanja putnidkih isprava (viza),
cijepljenja ilijednidkih pregleda (ako ih ne prizna Ministarstvo zdravlja), plaianja mznih
pistojbi te drugi izdatci nuZni za obavljanje odredenih poslova nadoknaduju se na remelju
odgovarajudeg raauna.

Troskovi iznajmljivanja automobila nadoknadujr.r se zaposleniku sarno ako je za te troskovo
do odredenog iznosa prije putovanja dobio posebno odobrenje Ravnatelja.

III. OBRA.UN I LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

dlanak 14.

Izdatci za sluZbeno putovanje obradunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnog
naloga ipriloZenih 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
Izvjesae s puta koji obavezno mora sadrzavati sve podatke rEvedene u proceduri o izdavanju i



obradunu naloga za sluzbena putovanja.

Uz Izvjeiie s puta obavezno se p lazu:

- raduni kojima se pmvdaju izdatci za smjestaj

- karte, raduni i obraiuni kojima se dokazuju ho5kovi p jevoza

- raduni i dokazi o ostalim izdatcima predvidenima ovim Pravilnikom.

Sva dokumentacija koja se prilaze uz Izvje36e s puta mora biti izvoma.

Nalkasnije u roku od sedam dana po obmdunu putnog naloga zaposlenikje obvezan podmiriti
svoje dugovanje akoje isto utvrdeno po tom putnom nalogu.

Ako zaposlenik bez valjanog opravdanja ne izvrii svojc obveze rz slavka 2. i 4. u navedenom
roku, dini tezu powedu radne obveze.

Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na Izvjesiu s puta

kojeje sastavni dio putnog naloga i dostavlja ga Administratoru.

Adminisftator provjerava priloZene isprave i provodi konadan obradun putnii] troikova,
voditelj radunovodstva provjerava ilikvidira obraaun te ovjerene dokumente daje Ravnatelju

na potpis i odobrenje.

Potpisani putni nalog vraia se Administratoru na provedbu isplate ili povrata i zakljudivanje
putnog naloga.

Voditelj radunovodstva krjiZi putni nalog u glavnu knjigu, a administrator ga arhivira.

Zaposlenik ne moze podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ako nije dostavio
Izvjesie s puta za prethodno otvoreni putni Ilalog.

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit 6e se na og)asnoj plodi imreZnoj
stranici Skole.

Clanak 16.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika o izdalcima za sluzbena putovanja prestaje vaziti
Pmvilnik o izdatclna za sluZbena putovanja KLASA: 003-05/19-01/03, URBRDJ: 238/07-

130-l l-19-01 od 30. prosinca 2019. godine.

ik Skolskog odbora:

Ante Tutavac, prof.
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