
Naternelju dlanka 190. Statuta Srednje Skole Biogracl na Moru, SLotsLi odbor Srednje Skole Biograd na Moru na sjednici
odrZanoj _21. prosinca 2021, donosi

PRAVILNIK
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nadin izdavanja i odobravanja putnih naloga za pojedinadna sluZbena putovanja
zaposlenika u zemlji i inozemstvr.r,razraduje se nadin, uvjeti i visina naknade tro5kova sluZbenog putovanja te postupci i

rokovi za obradun i isplatu tro5kova po obavljenom sluZbenom putovanju za potrebe Srednje Skole Biograd na Moru (dalje
u tekstu: Skola), dirne se osigurava jednakost i aZurnost r"r provodenju procesa sluZbenih putovanja.

ilanak 2.
Izrazikoji se koriste u ovorr Pravilniku za osobe u mu5korn rodu su neutralni iodnose se na mu5ke iZenske osobe.

II. SLI]ZBENA PUTOVANJA 
EIANAI< 3.

Pod sluZbenim putovanjem podrazurnijeva se putovanje na podrudju Republike Hrvatske kao i putovanje u
inozetnstvo, na koje je zaposlenik upuien po nalogu ovla5tene osobe u svrhu obavljanla odredenog sluZbenogzadatkaizvar"r
sjedi5ta Skole.

Za upulivarije na sluZbeno pLrtovanje i prethodnu ovjeru putnog naloga odgovoran je ravnatelj, a za sluZbeno
putovanje ravnatelja, obvezan je supotpis tajnika Skole ili predsjednika ili zamjenika predsjednika Skolskog odbora, Putni
nalog i isplatu tro5kova nakon sluZbenog putovanja odobrava ravnatelj.

Clanalt 4.
Svakom sluZbenom putovanju prethodi dostava popLrnjenog Obrasca za odobrenje putovanja djelatnika ravnatelju

najkasnije tri(3) dana prije datLuna polasl<a na sluZbeno putovanje te nakon odobravanja istog izdavarrje putnog naloga koji
nrora sadrZavati sve podatke prema propisirna i priloge iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijerne odrLavanja,
tro5kovi i nositelj tro5kova (npr. to su pozivna pisma, oglasi, pozivi na setninar, edukaciju, sastanak i ostalo).

Putni nalog priprema i popunjava radunovodstvo i to najkasnije jedan (1) dan prije puta, iznimno u hitnim
sludajevima istog dana. Putni nalog odobrava i ovjerava ravnatelj.

Ako se za sluZber-ro putovanje odobrava isplata predujma, putni nalog mora biti izdan i odobren najkasnije sedam

,, dana prije daturna polaska na sluZbeno putovanje kako bi se pravovremeno obavili poslovi oko isplate predujrna.

e tanak 5.

Ukoliko ravuatelj zaposlenikLr odobri odlazak na sluZbeno putovanje, daje Lrsrneni nalog radunovodstvu Skole za
izdavanje putnog naloga. Radunovodstvo popunjava prednjidio putnog naloga (redni broj u slijedu, datum izdavanja, irne i
prezime osobe koja se upu6uje na sluZbeno putovanje te iznos odobrenog predujrna u sludaju kad je odobren).
Osoba koja se Lrpu6uje na putovanje popunjava ostatak prednjeg dijela putnog naloga Qtaziv radnog mjesta te osobe, mjesto
u koje osoba putuje, svrltu putovanja, datum polaska na putovanje i trajanje, podatke o odobrenom prijevoznom sredstvr-r,
ako se putuje osobnim automobilorn potrebno je navesti marku i registarsku oznaku autornobila, tko snosi tro5kove sluZbenog
putovanja).
Tako popunjen putni nalog upisuje radunovodstvo KnjigLr evidencije putnih naloga idaje ravnatelju na potpis ipedat,
sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.

ilanak 6.
U sludaju obveze plaianja l<otizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju u okviru sluZbenog putovanja,

zaposlenik je duZan najmanje sedarr.t (7) dana prije roka za uplatu kotizacije poduzeti radnje opisane dlankom 4. i 5. te
radunovodstvu dostaviti potrebne podatke i dokurnentaciju.



III. OBRA.LIN PUTNIH NALOGA

Clanah T,

Po povratku sa slr"rZbenog putovanja zaposlenik je dr.rZan, u roku od tri (3) dana, popuniti PLrtni radun - obradun
(straZnju stranu putnog naloga) Lr dijelu traZenih podataka: daturn podno5enja obraduna, ime i prezirne, datum i vrijeme
odlaska na putovanje te povratka, relaciju, podetno i zavr5no stanje brojila u sludaju putovanja osobnim autornobilorn i
prijedene kilometre, obradun i opis ostalih tro5kova nastalih na sluZbenom putovanju (cestarine, tunelarina, smje5taj,
parkirali5ne karle i si.). Obvezan dio putnog naloga je pisano izvje56e o izvr5enju zadale sluZbenog pntovanja, odnosno
procjenu ostvarenja svrhe i cilja putovanjauz zakljudak o opravdanosti putovanja i rezultatima.

Clanah 8.

Izdaci za sluZbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih tro5kova, naknade kori5tenja osobnog automobila u

sluZbene svrhe, tro5kovi smjeStaja i drugo) obradunavaju se ua terrelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih
isprava kojirna se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni na putnorn nalogu.

Vjerodostojnost priloZenih isprava i istinitost podataka na putnom radunu - obradunu, zaposlenik potvrduje svojim
potpisom.

PLrtni nalog s tako popunjenim obradunom, Lrz vjerodostojne isprave ipisano izvje56e, zaposlenik koji se vratio sa

sluZbenog pntovanja, dostavlja osobi zadLrZenoj za obradun i kontrolu putnih naloga koji provjerava priloZene isprave i

-'-ovodi konadni obradur.r, tj. obavlja forrnalnu kontrolu sadrZaja putnog naloga iprovjerava uskladenost navoda u putnom
..alogu s priloZenom dol<umentacijoni te svojim potpisorr ovjerava da.je kontrola izvrSena.

Ukoliko putni nalog nije ispunjen Lr cijelosti i na propisan nadin, nije priloZena vjerodostojna dokurnentacija ili
nedostaje dokumentacija za odredene navode putnog naloga, osoba iz prethodnog stavka obavijestit 6e zaposlenika koji gaje
do stav i o i zatr aLiti otklanj anj e uodenih ned o stataka.

Nakon obraduna i kontrole putnog naloga isti se dostavlja ravnatelju na odobravanje za isplatu obradunatih tro5kova
koje se izvr5ava do 20. u mjesecu, azatim se prosljedLrje radunovodstvu na likvidaturu i isplatu troSkova, odnosno na obradun
razlike po pladenom predLrjrnu.

Po obavljenorr obradunu, radurrovodstvo Skole upisLrje Lr I(nj igu evidencije pLrtnih naloga potrebne podatke s putnog
naloga.

Evidencija putnih naloga vodi se elektronski u oblil<Lr, rnolc tablice i mora sadrZavati sljedeie podatke: redni bro.j
putnog traloga, datum izdavanja, irne i preziure osobe upudene na sluZbeno putovanje te naziv radnog mjesta, mjesto
putovanja, svrhu putovanja, odobreno prijevozno sredstvo, datum polaska i povratka s putovanja, iztros dnevnice, iznos
tro5kova prijevoza i smje5taja, iznos troSka upotrebe osobnog autornobila u sluZbene svrhe, iznos ostalih troikova (parking,
cestarina, tunelarina i si.) te iznos ukupnih troikova.

IV. ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM NALOGU

Ctanak 9.

Izdatke nastale tijekom sluZbenog putovanja isplacLrje se zaposleniku na nadin ipod uvjetima koji su regulirani
izvorima radnog prayaza Skole, uvaZavajudi pritome odredbe Zakorta i Pravilnika o porezlr ria dohodak koji urecluju uvjete
i iznose do kojih ispla6eni iznosi naknada ne podlijeZu oporezivanju porezorn na dohodak.

Isplata tro5kova po obradunatom putnom nalogu obavlja se do 30. u mjesecu za taj mjesec, na tekudi radun
zaposlenika.

U sludaju da zaposlenik Skoli dLrguje iznos utvrden obradunorn putnog naloga, duZan je u roku sedarn (7) dana
vratiti odgovaraju6i iznos na poslovni radun Skole.

V. IZDATCT ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 10.
Izdatcirna za sluZbeno putovanje smatraju se:

1. dnevnice,
2. izdatci za smje5taj,
3. izdatci zaprijevoz.

Dnevnice

ilanak I l.



Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za wedane tro5kove Zivota za vrijeme dok

se radnik nalazi na sluZbenom putovanju te sluZi za pokride tro5kova prehrane tijekom sluZbenog pr"rtovanja i izdataka za

gradski prijevoz i taxi sluZbu u mjestu u kojeje radnik upuden na
sluZbeno putovanje. . ,;;

Visina dnevnice za sluZbeno putovanje u zemlji utvrduje se u iznosu utvrdenom u kolektivnorn

ugovoru.
Ako zaposlenik irna placen srnje5taj pripada mu cijela dnevnica.
Ukoliko mu je uz srnje5taj osiguran jedan obrol< (rLrcak ili vedera) pripada rnuJ}oh duevnice

odnosno 40% dnevnice ako su osigurana dva obroka (r'trdal< i vedera).

Zaposlenici upu6eni na sluZbeno putovanje s udenicima koje traje najmanje 8 sati imaju pravo na iznos pune

dnevnice neovisno o osiguranoj prehrani i smje5taju.

ilanak 12.

Pravo na isplatu dnevnice zaposlenik ostvaruje sul<ladno odredbama kolektivnih ugovora za srednje Skole,

Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbarna Pravilnika o porezu na dohodak obradurrava za putovanja na

odredi5ta koja su udaljena najrnanje 30 kilornetara od rnjesta rada zaposlenika.
Dnevnica se ispla6uje u punom ili urnanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluZbenog putovanja i

.{rugirn uvjetima utvrdenim ovirn Pravilnikom.
Puna dnevnica obradunava se za svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju, kao i za jednodnevno

sluZbeno putovanje koje traje manje od24, a vi5e od 12 sati. Puna dnevnica obradunava se ,

za ostatak (zavr5etak) viSednevnog pntovanja duZi od 12 sati.
Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje l<oje n'aje vise od 8, a manje od 12 sati.
Zavrijeme do B sati provedeno na putovanju zaposlenik nelra pravo na dnevnicu.

ilanak 13.
Dnevnice za sluZbena putovanja u iuozeu-rstvo utvrduiu se u iznosu i pod uvjetinia utvrdenim

propisima o izdatcirna zasliLbenapirtovanja za korisnike clrZavrog proradina,
Dnevnica utvrdena za stranu drZavu u koju se sluZbeno putuje obradunava se od sata prelaska granice Republike

Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drZavu iz koje se dolazi do sata prelaska
grauice Republ ike Hlvatske." Za ivako zadrZavanje odnosno proputovanje l<roz stranu drZavu l<oje tra.le dulje od l2 sati ,

obradunava se propisana dnevnica za tu stranu drZavu.
Ako se putLrje zrakoplovorn, dnevnica se obradunava od sata polaska zrakoplova s posljednje zradne luke Lr

Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova Lr prvlr zradnu luku u Republici Hrvatskoj.
Ako se putuje brodom, dnevnica podinje te6i od napu5tanja posljednjeg pristani5ta u Republici

Hrvatskoj do povratka broda r"r prvo pristaniSte u Republici Hrvatskoj,
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 drZavu u kojoj je putovanje zavr5ilo.

lzdatci za srnje5taj 
e ranak 14.

Pod troSkovima smje5taja podrazumijevaju se izdatci za nodenje s dorudkom.
Priznaju se Ll pulloln iznosu na temelju vjerodostojnog dokurnenta tj, izvornog hotelskog raduna, raduna

iznajmljivada soba i si.

Ako smje5taj ne pla6a Skola, ved druga fizidka ili pravna osoba, onda je zaposlenik duLan ishoditi potvrdu ili kakav
drugi dokaz o takvom srnje5taju.

3.1. lzdatci za prijevoz

e lanak 15.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu tro5kova prijevoza na sluZbenorn putovanju koji su nastali od sjediSta ustanove,
odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na kojeje upu6en radi obavljanja posla.

Izdatci za prijevoz na sluZbenom putovanju obradunavaju se u visini
prijevoznog sredstva koje je odredeno na putr.rorn nalogu.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu tro5kova javnog prijevoza (autobus, vlak i si.) iz zra(,ne luke, brodskog



pristani5ta i si, do/iz mjesta u koje je upuien na sluZbeno pLrtovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaZe uz putni nalog (npr.

kafia za vlak, autobus, zrakoplov ili brod).
Zaposlenik hojemu ravnatelj odobri uporabu osobnog automobila Lr sluZbene svrhe ima pravo na naknadu za

kori5tenje osobnog automobila u visini 2,00 kn po prijedenom kilometru te izdalaka za cestarine, tunelarine, mostarine,
garaZiranje autornobila i si., ko.ii se dodaju tro5kovirna prijevoza osobnim automobilom. U obradun naknade za kori5tenje
osobnog autornobila za sluZbeno putovan-ie ne moZe se uzeti u obzir kilornetraZa napravljena u mjestu u kojem je zaposlenik
upu6en na sluZbeni put.

e lanak 16.

Alternativno odredbama izCt. t5., ravnatelj za sluZbeno putovanje zaposlenika rnoZe odobriti kori5tenje vlastitog
prijevoznog sredsfva uz naknadu tro5kova prijevoza u visini cijene karle javnog prijevoza.

U torn sludaju, u putnorn nalogu potrebno je unaprijed navesti da Lr slLrdaju koriStenja osobnog automobila u sluZbene
svrhe, zaposlenik ima pravo naplatiti iskljudivo troiak javnog prijevoza navedenog u putnorn nalogu, uz potvrdu o cijeni
prijevozne karte javnog prijevoznika.

Putni radun - obradun popunjava se obaveznirn podacima o stvanro koriStenorn prijevoznom sredstvu.

Clanal< 17.

Zarelacije do 30 hm, radi obavljanja poslova za potrebe Skole, ravnatelj zaposlenikLr rnoZe odobriti, koriStenje
vlastitog prijevoznog sredstva, uz obavezr.ro vodenje evidencije o tome.

Evidencija se vodi tromjesedno, a treba sadrZavati sljedede:
- ime i prezime zaposlenika,
- marku iregistarsku oznaku vozila kojim se putuje,
- datum putovanja,
- vrijeme polaska i dolaska,
- podetno i zavr5no stanje kilornetara,
- prijedenukilometraZu,
- relaciju,
- razloglsvrhu putovanja,
- potpis zaposlenika,
- obradun naknade,
- potpis ravnatelja.
Naknada se obradunava i ispla6uje r-r visini od 2,00 kn/krn, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak,
do 10-tog u ntjesecu za prethodno tromjesjed.je.

VI. IZDATCIZASLUZBENO PUTOVANJE OSOBA I(OJE NISU ZAPOSLENICI STOIP

e lanak 18.
Skola moZe nadoknaditi tro5kove sluZbenog pntovanja osobama

r.rdenika na natjecanje, upndivanje roditelja na put radi obavljanja odredenih
ugovori i si.).

Uvjeti pod l<o.jirna se tim osobanra lrogu neoporezivo nadoknaditi
vaZeciur porezrrirn plopisirna.

VII. LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

tro5kovi sluZbenog putovanja, utvrdeni sn

ilanak 19.
lzdatci za sluZbeno putovanje obradunavaju se na terrelju urednog i vjerodostojnog putnoga naloga i priloZenih

isprava kojima se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni u putnorr nalogu.
Sva dokumentacija ko.f a se prilaZe uz obradun pr-rtnih tro5kova mora biti izvorna.
Zaposlenil< tte moZe podniieti zahtjev za otvaranjerr novog putnog naloga ukoliko nije dostavio popunjeni

prethodni putni nalog.
Radunovodstvena sluZba likvidirani putni nalog (pLrtni nalog sa svim propisanirn podacima i ovjerama ovla$tenih

osoba) knjiZi prema vaZe6em radunskorl planu za proradunsko radunovodstvo.

koje nisu njezini zaposlenici (upu6ivanje
poslova za Skolu, ugovori o djelu, autorski



VIII: ZAVRSNE OORBOSP

ilanak 20.

NepridrZavanje odredaba ovog Pravilnika smatrat ie se povredom sluZbene duZnosti.

Ctanal< 21 .

Ovaj pravilnil< stupa na snaglr osmog dana od ob.jave na oglasnoj plodi Skole, a objavljen je 22. prosinca 2021.

KLASA: 003-05121 -0 I /1 0

UR.BROJ: 2l9B-l -69 -21 I 1

Biograd na Moru, 21 .prosinca 2021 .

Ravnatelj Skole: Predsj edn ik Skolskog odbora:

Nino Majica, ingIvica Kero, prof.


