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Na temelju ¢lanka 58. Statuta Prve gimnazije Varazdin i Izmjena i dopuna Statuta Prve
gimnazije Varazdin, na sjednici odrzanoj 3. sije¢nja 2017. godine, Skolski odbor Prve gimnazije
Varazdin donosi

PRAVILNIK
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin izdavanja i odobravanja putnih naloga za pojedinac¢na
sluzbena putovanja zaposlenika u zemlji i inozemstvu, razraduje se nacin, uvjeti i visina naknade
troskova sluzbenog putovanja te postupci i rokovi za obracun i isplatu troskova po obavljenom
sluzbenom putovanju za potrebe Prve gimnazije Varazdin (dalje u tekstu: skola), ¢ime se
osigurava jednakost i azurnost u provodenju procesa sluzbenih putovanja.

Prilog 2 ovog Pravilnika, a koji ¢ini njegov sastavni dio je Obrazac za odobrenje
putovanja djelatnika i isplatu akontacija po putnim nalozima.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu su neutralni i
odnose se na muske 1 Zenske osobe.

. SLUZBENA PUTOVANJA
Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na podrucju Republike Hrvatske
kao 1 putovanje u inozemstvo, na koje je zaposlenik upucen po nalogu ovlastene osobe u svrhu
obavljanja odredenog sluzbenog zadatka izvan sjedista Skole.

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

Za upucivanje na sluzbeno putovanje i prethodnu ovjeru obrasca za odobrenje putovanja
djelatnika, kao i putnog naloga odgovoran je ravnatelj, a za sluZzbeno putovanje ravnatelja,
obvezan je supotpis tajnika Skole ili predsjednika ili zamjenika predsjednika Skolskog odbora.

Putni nalog i isplatu troSkova nakon sluZbenog putovanja odobrava ravnatel;.

Clanak 4.

Svakom sluzbenom putovanju prethodi izdavanje putnog naloga koji mora sadrzavati sve
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podatke prema propisima i priloge iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme
odrzavanja, troskovi i nositelj troSkova (npr. to su pozivna pisma, oglasi, pozivi na seminar,
edukaciju, sastanak i ostalo).

Sadrzaj obrasca Putni nalog dan je u Prilogu 1. ovog Pravilnika.

Putni nalog priprema i popunjava racunovodstvo i to najkasnije tri (3) dana prije puta,
iznimno u hitnim slucajevima istog dana. Putni nalog odobrava i ovjerava ravnatelj.

Ako se za sluzbeno putovanje odobrava isplata predujma, putni nalog mora biti izdan 1
odobren najkasnije tri (3) dana prije datuma polaska na sluzbeno putovanje kako bi se
pravovremeno obavili poslovi oko isplate predujma.

Clanak 5.

Ukoliko ravnatelj zaposleniku odobri odlazak na sluzbeno putovanje, potpisuje Obrazac
za odobrenje putovanja djelatnika i isplatu akontacije po putnim nalozima ( prilog 2 ovog
Pravilnika), te se tako potpisani Obrazac predaje u ra¢unovodstvo Skole za izdavanje putnog
naloga. Racunovodstvo popunjava prednji dio putnog naloga (redni broj u slijedu, datum
izdavanja, ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje te iznos odobrenog
predujma u slucaju kad je odobren).

Osoba koja se upucuje na putovanje popunjava ostatak prednjeg dijela putnog naloga
(naziv radnog mjesta te osobe, mjesto u koje osoba putuje, svrhu putovanja, datum polaska na
putovanje i trajanje, podatke o odobrenom prijevoznom sredstvu, ako se putuje osobnim
automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila, tko snosi troSkove
sluZzbenog putovanja).

Tako popunjen putni nalog upisuje raéunovodstvo Knjigu evidencije putnih naloga i daje
ravnatelju na potpis i pecat, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.

Clanak 6.

U slucaju obveze plac¢anja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju u
okviru sluzbenog putovanja, zaposlenik je duzan najmanje sedam (7) dana prije roka za uplatu
kotizacije poduzeti radnje opisane ¢lankom 4. 1 5. te raCunovodstvu dostaviti potrebne podatke 1
dokumentaciju.

1. OBRACUN PUTNIH NALOGA

Clanak 7.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duzan, u roku od tri (3) dana, popuniti
Putni racun — obracun (straznju stranu putnog naloga) u dijelu trazenih podataka: datum
podnosenja obracuna, ime i prezime, datum i vrijeme odlaska na putovanje te povratka, relaciju,
pocetno i zavrsno stanje brojila u slucaju putovanja osobnim automobilom i prijedene kilometre,
obracun 1 opis ostalih troSkova nastalih na sluzbenom putovanju (cestarine, tunelarina, smjestaj,
parkirali$ne karte 1 sl.).

Obvezan dio putnog naloga je pisano izvjeS¢e o izvrSenju zadaée sluzbenog putovanja,
odnosno procjenu ostvarenja svrhe i cilja putovanja uz zakljuak o opravdanosti putovanja i
rezultatima.
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Clanak 8.

Izdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troskova, naknade koristenja
osobnog automobila u sluzbene svrhe, troSkovi smjestaja i drugo) obracunavaju se na temelju
urednog i vjerodostojnog putnog naloga i prilozenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi
podaci navedeni na putnom nalogu.

Vjerodostojnost prilozenih isprava i istinitost podataka na putnom racunu — obracunu,
zaposlenik potvrduje svojim potpisom.

Putni nalog s tako popunjenim obracunom, uz vjerodostojne isprave i pisano izvjesce,
zaposlenik koji se vratio sa sluzbenog putovanja, dostavlja osobi zaduZzenoj za obracun i kontrolu
putnih naloga koji provjerava prilozene isprave i provodi kona¢ni obracun, tj. obavlja formalnu
kontrolu sadrZaja putnog naloga i provjerava uskladenost navoda u putnom nalogu s prilozenom
dokumentacijom te svojim potpisom ovjerava da je kontrola izvr$ena.

Ukoliko putni nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan nacin, nije priloZena
vjerodostojna dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode putnog naloga,
osoba iz prethodnog stavka obavijestit ¢e zaposlenika koji ga je dostavio i zatraziti otklanjanje
uocenih nedostataka.

Nakon obracuna 1 kontrole putnog naloga isti se dostavlja ravnatelju na odobravanje za
isplatu obracunatih troSkova koje se izvrSava do 20. u mjesecu, a zatim se prosljeduje
racunovodstvu na likvidaturu 1 isplatu troSkova, odnosno na obracun razlike po plac¢enom
predujmu.

Po obavljenom obracunu, raCunovodstvo $kole upisuje u Knjigu evidencije putnih naloga
potrebne podatke s putnog naloga.

Evidencija putnih naloga vodi se elektronski u obliku tablice i mora sadrzavati sljedece
podatke: redni broj putnog naloga, datum izdavanja, ime i prezime osobe upucene na sluzbeno
putovanje te naziv radnog mjesta, mjesto putovanja, svrhu putovanja, odobreno prijevozno
sredstvo, datum polaska i povratka s putovanja, iznos dnevnice, iznos troSkova prijevoza i
smjestaja, iznos troska upotrebe osobnog automobila u sluzbene svrhe, iznos ostalih troskova
(parking, cestarina, tunelarina i sl.) te iznos ukupnih troskova.

IV. ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM NALOGU

Clanak 9.

Izdatke nastale tijekom sluZzbenog putovanja isplacuje se zaposleniku na nacin i pod
uvjetima koji su regulirani izvorima radnog prava za $kole, uvazavajuci pri tome odredbe Zakona
1 Pravilnika o porezu na dohodak koji ureduju uvjete i iznose do kojih isplaceni iznosi naknada ne
podlijezu oporezivanju porezom na dohodak.

Isplata troSkova po obra¢unatom putnom nalogu obavlja se do 30. u mjesecu za taj mjesec,
na teku¢i racun zaposlenika.

U slucaju da zaposlenik skoli duguje iznos utvrden obracunom putnog naloga, duzan je u
roku sedam (7) dana vratiti odgovarajuci iznos na poslovni racun skole.

V. IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANJE
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Clanak 10.
Izdatcima za sluzbeno putovanje smatraju se:
1. dnevnice,
2. izdatci za smjestaj,

3. izdatci za prijevoz.
1.1. Dnevnice

Clanak 11.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za uveéane troskove
zivota za vrijeme dok se radnik nalazi na sluzbenom putovanju te sluzi za pokri¢e troskova
prehrane tijekom sluzbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz i taxi sluzbu u mjestu u koje
je radnik upucen na sluzbeno putovanje.

Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u iznosu utvrdenom u
pozitivnim zakonskim propisima RH.

Ako zaposlenik ima pla¢en smjestaj, tj. spavanje i prehranu, pripada mu 30% dnevnice.

Zaposlenici upucéeni na sluzbeno putovanje s ucenicima koje traje najmanje 8 sati imaju
pravo na iznos pune dnevnice neovisno o osiguranoj prehrani i smjestaju.

Clanak 12.

Pravo na isplatu dnevnice zaposlenik ostvaruje sukladno odredbama pozitivnih zakonskih
propisa.

Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak
obraCunava za putovanja na odrediSta koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada
zaposlenika.

Kod viSedenevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati
provedenih na putu.

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

Puna dnevnica obracunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju, kao i
za jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a viSe od 12 sati. Puna dnevnica
obracunava se 1 za ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja duzi od 12 sati.

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od
12 sati, osim izuzetaka iz ¢lanka 11. stavka 4. ovog Pravilnika.

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

Clanak 13.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima
utvrdenim propisima o izdatcima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proracuna.
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Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obraunava se od sata
prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz koje se dolazi do
sata prelaska granice Republike Hrvatske.

Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje dulje od 12 sati,
obracunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu.

Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obracunava od sata polaska zrakoplova s
posljednje zra¢ne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zra¢nu luku u
Republici Hrvatskoj.

Ako se putuje brodom, dnevnica pocinje te¢i od napustanja posljednjeg pristaniSta u
Republici Hrvatskoj do povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluzbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obratunava dnevnica utvrdena za
stranu drzavu u kojoj poc€inje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj je putovanje zavrseno.

Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moze prijeéi broj dnevnica koji se dobiva
za ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu), racunajuéi od
trenutka polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivali§ta/uobicajenog boravista do trenutka
povratka u to mjesto.

2.1. Izdatci za smjeStaj

Clanak 14.
Pod troskovima smjeStaja podrazumijevaju se izdatci za nocenje s doru¢kom.

Priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta tj. izvornog hotelskog
racuna, racuna iznajmljivaca soba i sl.

Ako smjestaj ne placa Skola, ve¢ druga fizicka ili pravna osoba, onda je zaposlenik duZan
ishoditi potvrdu ili kakav drugi dokaz o takvom smjestaju.

3.1. Izdatci za prijevoz

Clanak 15.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova prijevozanasluzbenom putovanju Koji
su nastali od sjedista ustanove, odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je upucéen
radi obavljanja poslova.

Izdatci za prijevoz na sluzbenom putovanju obracunavaju se U Visini cijene
prijevozaonim prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova javnog prijevoza (autobus, Vvilak i
sl.) iz zra¢ne luke, brodskog pristanista i sl. do/iz mjesta u koje je upucen na sluzbeno
putovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom
koju prilaze uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, potvrda o
cijeni karte ).

Zaposlenik kojemu ravnatelj odobri uporabu osobnog automobila u sluzbene svrhe
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ima pravo na naknadu za koriStenje osobnog automobila u visini 2,00 kn po prijedenom

kilometru te izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garaziranje automobila i
sl., koji se dodaju troskovima prijevoza osobnim automobilom.

U obracun nadoknade za koriStenje osobnog automobila za sluzbeno putovanje ne
moze se uzeti u obzir kilometraza napravljena u mjestu u kojem je zaposlenik upucen na
sluzbeni put.

Clanak 16.

Za relacije do 30 km, radi obavljanja poslova za potrebe Skole, ravnatelj zaposleniku moze
odobriti koristenje vlastitog prijevoznog sredstva, uz obavezno vodenje evidencije o tome.

Evidencija se vodi tromjese¢no, a treba sadrzavati sljedece:
- ime i prezime zaposlenika,
- marku i registarsku oznaku vozila kojim se putuje,
- datum putovanja,
- vrijeme polaska i dolaska,
- pocetno i zavr$no stanje kilometara,
- prijedenu kilometrazu,
- relaciju,
- razlog/svrhu putovanja,
- potpis zaposlenika,
- obracun naknade,

- potpis ravnatelja.

Naknada se obracunava i isplacuje u visini od 2,00 kn/km, sukladno odredbama Pravilnika
0 porezu na dohodak, do 10-tog u mjesecu za prethodno tromjesjecje.

VI IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANJE OSOBA KOJE NISU ZAPOSLENICI
SKOLE

Clanak 17.

Skola moze nadoknaditi troskove sluzbenog putovanja osobama koje nisu njezini
zaposlenici.

Uvjeti pod kojima se tim osobama mogu neoporezivo nadoknaditi troskovi sluzbenog
putovanja, utvrdeni su vaze¢im poreznim propisima.

VIl. LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

Clanak 18.
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Izdatci za sluzbeno putovanje obraCunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog
putnoga naloga i prilozenih isprava kojima se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni u putnom
nalogu.

Sva dokumentacija koja se prilaze uz obra¢un putnih troSkova mora biti izvorna, a u
iznimnim situacijama moze biti u preslici (npr. ako se radi o sluzbenim putovanjima u sklopu
projekata u kojima je zaposlenik isto duzan doprijeniti dokumentaciju u izvorniku i predati tu
dokumentaciju van Skole, tada se na presliku piSe napomena gdje je izvornik).

Zaposlenik ne moze podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije
dostavio popunjeni prethodni putni nalog.

Racunovodstvena sluzba likvidirani putni nalog (putni nalog sa svim propisanim
podacima i ovjerama ovlastenih osoba) knjizi prema vaze¢em racunskom planu za
proracunsko ra¢unovodstvo i dokumentarhivira.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

NepridrZzavanje odredaba ovog Pravilnika smatrat ¢e se povredom sluzbene duznosti.

Clanak 20.

Donosenjem ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o postupku kod isplate dnevnica i
nadoknada troskova putovanja u Prvoj gimnaziji Varazdin , Klasa 003-05/15-01/02, Urbroj 2186-
151-08-15-01 od 8. lipnja 2015. godine.

REPUBLIKA HRVATSKA
PRVA GIMNAZIJA VARAZDIN
SKOLSKI ODBOR

Klasa: 003-05/17-01/1

Urbroj: 2186-151-08-17-1
Varazdin, 3. sije¢nja 2017. godine

Zamjenik Predsjednice Skolskog odbora:

Vjeran Rozi¢

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 3. sije¢nja 2017. godine, a stupa na
snagu 12. sije¢nja 2017. godine.

Ravnateljica:
Janja Bani¢,dipl.inf.



PRILOG 1

' PRVA GIMNAZLIA VARAZDIN

(Maziv drustva)

Broj u VARAZDINU, dana

PUTNI NALOG

Odredujem da

(ime i prezime)}

zvanje

na radnom mjestu

ole
adresa
sluibeno otputuje dana u
[mjesta)

sa zadatom

Putovanje mo2e trajati dana

{slovima)
Odobravam upotrebu
{naziv prijevoznog sredstva)

Trodkovi putovanja terete PRVA GIMMAZUA VARAZDIN

Odobravam isplatu predujma u ZNOSU od

Makon povratka u roku od tri dana treba izvriiti obratun ovog putovanja i podnijeti pismeno izvieice o
izvrienju zadace.

M.P.

{potpis naredbodavea)



PUTNI RACUN

Za izvrieno slufbeno putovanje

Tvanje

na radnom mjestu

od do
DBRACUN DNEVNICA
- - UKUPNI
Odlazak Povratak Broj Broj lznios iz
datum sat datum sat sati dnevnica dnevnica
0,00
OBRACUN PRUEVOZNIH TROSKOVA
RELACUA ij
\rsta Rared Za prijevoz
od do prijevoznog sredstva iZNos
STAMJE BROJILA
od de Automobil Ukm Km * 2,00 kn
0,00
0,00 0,00
DBRACUN OSTALIH TROSKOVA - OPIS TROSKOVA Iznos
0,00
primljen predujam dana po nalogu broj
OSTAJE ZA ISPLATU - VRACENI IZNDS 0,00

U Varazdinu, dana

Prilog

(podnesitelj ratuna)

Potvrdujem da je sluzbeno putovanje prema ovom nalogu izvrsene i isplata se moZe izwrsiti.

[naradbodavac)

Isplacen predujam
Razlika - isplatiti - vratiti

Podnositelj ratuna

Po ovom obrafunu priznato iznos 0,00

Znos 0,00
znos 0,00

Isplatio blagajnik Pregledao likvidator

I=platiti nalogodavac

blagajni

[ZVJESCE 5 PUTA
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PRILOG 2

PRVA GIMNAZIJA VARAZDIN
OBRAZAC ZA ODOBRENJE PUTOVANJA DJELATNIKA I ISPLATU AKONTACIJA PO PUTNIM NALOZIMA

A. Popunjava djelatnik

Ime i prezime:

Vrsta putovanja: a) stru¢no usavr$avanje b) sluzbeni put c) pratnja uenika d) ostalo

al) za nastavnike

a2) za voditelje ZSV-a /MZV-a
a3) za mentore/savjetnike

a4) za nastavnike — ZSV-i/MZSV-i
a5) drzavni skup

ab) ostalo (upisati):

Tip struénog usavrSavanja:

Mjesto i datum od —do :

Ocekivano trajanje skupa/posjete
(samo za jednodnevna putovanja):
Ukupno oc¢ekivano trajanje
prijevoza do odredista i natrag:

a) no¢enje s doruékom b) puni pansion c¢) polupansion d) bez hotelske

Vrsta hotelske usluge:
usluge

Planirana cijena smjestaja:

Planiran trosak prijevoza:

Kotizacija:

Da li je putovanje planirano u Planu

stru¢nog usavrSavanja djelatnika? DA NE

Napomena:

Datum prijave: Potpis djelatnika:

B. Popunjava ravnatelj
Odobrenje: DA NE

Dnevnica — iznos za akontaciju:

Napomena:
Datum odobrenja: Potpis ravnatelja:
Procedura:

1. ispunjen obrazac osobno podnijeti ravnateljici na odobrenje
2. uslucaju odobrenja dostaviti ga raCunovodstvu Skole
3. prijaviti se na seminar
4. uracunovodstvu podi¢i putni nalog s akontacijom prema predvidenim troskovima navedenim u obrascu
5. nakon usavrS$avanja u racunovodstvu predati dokumentaciju uz putni nalog radi kona¢nog obracuna u roku od 3 dana po

povratku s putovanja
6. potvrdu o struénom usavrSavanju predati pedagoginji



