Na temelju fanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (Narodne novine broj 111/18 i 83/23) i élanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji I3jave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primyjent fiskalnib pravila (Narodne
novine broj 95/19) te ianka 38. Statuta Osnovne skole Tvane Brisé - Masuranié¢ Ogulin, Skolski odbor

Osnovne $kole Ivane Brlic - Magurani¢ Ogulin na 46. sjednici odrganoj 7. travnja 2025. godine donosi:
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Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o sluzbenim putovanjima u Osnovnoj skoli Ivane Brli¢ — Mazurani¢
Ogulin (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se postupak odobravanja i izdavanja putnih naloga za
pojedinacna sluzbena putovanja radnika Osnovne skole Ivane Brli¢ — Mazurani¢ Ogulin (u daljem
tekstu: Skola) u zemlji i inozemstvu, naéin i uvjeti visine naknade troskova sluzbenog putovania te
postupci i rokovi za obracun i isplatu troskova po obavljenom sluzbenom putovanju.

Cilj ovog Pravilnika je osigurati jednakost i azurnost u provodenju procesa sluzbenih
putovanija za sve radnike Skole.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu
li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i zenski rod.
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Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanjem smatra se putovanje na podrucju Republike Hrvatske i
inozemstva na koje je radnik upuéen nalogom ovlastene osobe u svrhu obavljanja sluzbenog
zadatka izvan sjedista Skole.

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

Za upucivanje na sluzbeno putovanje i prethodnu ovjeru putnog naloga radnika odgovoran je
ravnatelj.
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Clanak 3.

Radnik iskazuje potrebu za odlaskom na sluzbeni put ispunjavanjem obrasca za odobrenje
sluzbenog putovanja najmanje sedam dana prije polaska na put, iznimno u hitnim slucajevima
istog dana, uz obrazlozenje.

Ukoliko na sluzbeno putovanje s istom svthom i u isto mjesto putuje vise radnika,
dovoljno je da jedan od njih ispuni i preda obrazac za odobrenje sluzbenog putovanja, uz
navodenje svih sudionika putovanja. Svaki od navedenih radnika obvezan je pridrzavati se uvjeta
putovanja navedenih u obrascu.

Uz ispunjeni obrazac potrebno je priloziti dokumentaciju iz koje je vidljiva svrha
putovanja, mjesto 1 vrijeme odrzavanja struc¢nog usavrsavanja ili druge svrhe sluzbenog putovanja.
(Uglavnom je rije¢ o pozivnim pismima, program seminara, kongresa 1 sl.).

Radnik podnosi ispunjen obrazac ravnatelju na odobrenje. Tek nakon odobrenja moze se
prijaviti na strucno usavrsavanje ili drugo sluzbeno putovanje.

Ucitelj kojem je odobreno sluzbeno putovanje duzan je obavijestiti satnicare o potrebi
zamjene, ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene, dati upute za rad
zamjenskom ucitelju.

Iznimno od odredbe propisane stavkom 1. ovog clanka ravnatelj nije duzan iskazivati
potrebu za odlaskom na sluzbeni put ispunjavanjem obrasca za odobrenje sluzbenog putovanja.

Clanak 4.

Odobreni obrazac od strane ravnatelja i popratnu dokumentaciju radnik dostavlja u
tajnistvo ili racunovodstvo koje izdaje putni nalog najkasnije jedan dan prije puta, iznimno u
hitnim slucajevima istog dana.

Ravnatelj odreduje kojim sredstvima i na koji nacin ¢e se putovati.

Putni nalog mora sadrzavati sve podatke u skladu s propisima.



U slucaju putovanja osobnim automobilom potrebno je navesti marku i registarsku
oznaku automobila te pocetno i zavr$no stanje brojila.

Radnik koji je upucen na sluzbeno putovanje obvezan je sa sobom ponijeti izdani putni
nalog.

Clanak 5.

U slucaju obveze placanja kotizacija za stru¢no usavrsavanje, radnik je duzan najmanje 5
dana prije roka za uplatu kotizacije dostaviti sve potrebne podatke racunovodstvu za izvrsavanje
pravovremenog placanja.

U slucaju odobrenog predujma za sluzbeno putovanje izvan Republike Hrvatske putni nalog
mora biti odobren i izdan najmanje 5 dana prije polaska na putovanje kako bi racunovodstvo
pravovremeno obavilo poslove oko isplate predujma.
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Clanak 6.

Po povratku sa sluzbenog putovanja radnik je obvezan u roku od 3 dana ispuniti putni
nalog 1 dostaviti ga u racunovodstvo zajedno s izvijes¢em o rezultatima putovanja i pratecom
dokumentacijom. U izvjestaju potrebno je navesti 1 koji su obroci konzumirani te kod inozemnog
putovanja sate prelaska granic¢nih prijelaza.

Uz putni nalog svi radnici, osim ravnatelja, podnose izvjestaj o rezultatima sluzbenog
putovanja te se prilaze dokumentacija potrebna za konacni obracun.

Ako izdatke sluzbenog putovanja ne podmiruje Skola nego drugo tijelo ili ustanova, to je
potrebno navesti u izvjeséu.

Popunjen obrazac putnog naloga obvezno se predaje u racunovodstvo Skole.

Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se ponistava (dvije okomite crte na prednjoj
strani putnog naloga s navodenjem ,,NIJE REALIZIRANO®) uz vlastoru¢ni potpis i napomenu
zasto se put nije realizirao.

Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran, isti se mora vratiti na ra¢un Skole u roku od
3 dana od dana planiranog odlaska na sluzbeno putovanje.

Clanak 7.

Racunovodstvo provjerava vjerodostojnost putnog naloga i dokumentacije te u slucaju
nepravilnosti, trazi otklanjanje nedostataka.

Racunovodstvo je obvezno obracunati putni nalog u roku od 7 radnih dana od kada je
putni nalog zaprimljen. Po obavljenom obracunu radnik je duzan potpisati obracun putnog
naloga te se isti nakon potpisa radnika daje u daljnju procedurui na placanje.

U slucaju da radnik duguje iznos temeljem obracuna putnog naloga, duzan je vratiti iznos
u roku od 7 dana.

Clanak 8.
Troskovi sluzbenih putovanja (prijevoz, smjestaj i drugi izdaci) obrac¢unavaju se iskljucivo na
temelju uredno ispunjenog putnog naloga i vierodostojne dokumentacije.
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Clanak 9.
Radnik ima pravo na naknadu izdataka, odnosno pokrice troskova nastalih tijekom sluzbenog
putovanja. Izdatcima za sluzbeno putovanje smatraju se:
1. dnevnice



2. smijestaj
3. prijevoz

1. DNEVNICA
Clanak 10.

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji 1 inozemstvu jesu naknade za pokri¢e izdataka
prehrane, pica i prijevoza u mjestu u koje je radnik upucen na sluzbeno putovanje i to iz mjesta u
kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivali$ta/uobi¢ajenog boravista radnika koji se upucuje na
sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobicajeno
boraviste), a udaljenosti najmanje 30 kilometara.

Clanak 11.

Pravo na isplatu dnevnice radnik ostvaruje sukladno odredbama kolektivnih ugovora i
pozitivnih propisa koji su vaZedi za Skolu kao poslodavca.

Dnevnica se isplacuje u punom ili umanjenom iznosu ovisno o trajanju sluzbenog
putovanja 1 drugim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom i poreznim propisima.

Puna dnevnica obracunava se za jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje vise od 12
sati. Kod viSednevnih putovanja, puna dnevnica se obracunava za svaka 24 sata provedena na
sluzbenom putovanju, ali i za ostatak (zavrSetak) putovanja duzi od 12 sati. Takoder puna
dnevnica se obracunava radniku upucenom na sluzbeno putovanje s ucenicima izvan sjedista
Skole u trajanju od najmanje 8 sati, neovisno o osiguranoj prehrani i smjestaju.

Umanjena dnevnica, odnosno pola dnevnice obracunava se za sluzbeno putovanje koje
traje vise od 8 sati, a manje od 12 sati, dok za putovanje u trajanju do 8 sati radnik ne ostvaruje
pravo na dnevnicu.

Ukoliko je na sluzbenom putovanju, na teret poslodavca osiguran obrok, dnevnica se
umanjuje prema propisima kolektivnih ugovora ili poreznim propisima.

Clanak 12.

Visina dnevnice za inozemna putovanja utvrduje se prema pravilima za korisnike
drzavnog proracuna.

Inozemna dnevnica odredena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunava se
od sata prelaska granice Republike Hrvatske u odlasku pa do sata prelaska granice Republike
Hrvatske u povratku. Do granice 1 od granice Republike Hrvatske obrac¢unava se dnevnica za
sluzbeno putovanje u zemlji.

Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi zracni prijevoz, inozemna dnevnica se
obracunava dva sata prije vremena predvidenog polijetanja zrakoplova iz posljednje zracne luke u
Republici Hrvatskoj do vremena dolaska zrakoplova u prvu zra¢nu luku u Republici Hrvatskoj.

Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo kotisti brod, dnevnica se obracunava od sata
polaska broda iz posljednjeg pristanista u Republici Hrvatskoj do sata povratka broda u prvo
pristaniste u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za
stranu drzava u kojoj se pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrSeno. Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje
kroz stranu drzavu koje traje duze od 12 sati obracunava se dnevnica za tu stranu drzavu, a svako
zadrzavanje u stranoj drzavi krace od 12 sati, obracunava se u vrijeme provedeno u iduéoj drzavi
u kojoj se provelo vise od 12 sati.

2. SMJESTAJ
Clanak 13.

Pod troskovima smjestaja podrazumijevaju se izdatci za nocenje s doruckom. Priznaju se
temeljem vjerodostojne dokumentacije prilozene uz putni nalog.



3. IZDATCI ZA PRIJEVOZ

Clanak 14.
Troskovi prijevoza obracunavaju se u visini cijene prijevoza odobrenim prijevoznim sredstvom.

Clanak 15.

Ako je putnim nalogom odobreno koristenje osobnog automobila, radnik ima pravo na
naknadu za koristenje osobnog automobila od 0,30 eura po prijedenom kilometru te na povrat
ostalih izdataka (cestarina, parking) uz prilozene racune.

Ako vise radnika putuje istim osobnim (privatnim) automobilom izdatak se moze priznati
samo jednom radniku.

Sluzbena putovanja trebaju se obavljati uz racionalno koristenje sredstava, a za destinacije
dostupne autocestom treba koristiti autocestu.

Clanak 16.
Za sluzbeno putovanje koje je od miesta sjedista Skoli udaljeno iznad 150 km radnik ima
pravo na naknadu troskova u visini cijene jednosmjerne autobusne karte za relaciju u odlasku 1
jednosmjerna autobusna karta za relaciju u povratku.
Radi priznavanja cijene jednosmjerne autobusne karte vjerodostojnom ispravom smatraju
se 1 javno objavljeni odnosno dostupni cjenici ovlastenih prijevoznika.

Clanak 17.

Za relacije do 30 km (locco voznja) radi obavljanja poslova za potrebe Skole moze se
odobriti koristenje vlastitog prijevoznog sredstva uz naknadu od 0,50 eura po kilometru.

Evidenciju locco voznje potrebno je voditi mjesecno, a ista narocito sadrzi slijedece: opce
podatke o poslodavcu i radniku (naziv, ime i prezime, OIB), marka automobila, registarska
oznaka vozila, pocetno i zavt$no stanje brojila - kilometar/sata, relacija i svtha puta te racune za
stvarno nastale troskove vezane uz koristenje automobila (racuni za parkiranje i slicno).

Radnik je duzan Evidenciju locco voznje uredno i potpuno popunjenu predati u
ra¢unovodstvo Skole do 5. u mjesecu za prethodni mjesec.

Naknada za locco voznju isplacuje se do 10. u mjesecu temeljem uredno ispunjene i predane

evidencije.
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Clanak 18.
Ucitelji 1 stru¢ni suradnici duzni su nakon zavrsetka sluzbenog puta o stecenim znanjima i
vjestinama izvijestiti $kolsko struc¢no vijeée svoga predmeta, a po potrebii Uciteljsko vijece.

Clanak 19.
Ucitelji i strucni suradnici prije odlaska na ekskurziju (jednodnevnu/visednevnu) koja je planirana
vazeéim Skolskim kurikulumom duzni su:
- ravnatelju $kole najmanje sedam dana prije odlaska predati pisani izvedbeni plan i
program izleta/ekskurzije s popisom ucitelja voditelja/pratitelja te popisom djece,
- nakon odobrenja ravnatelja, pisani izvedbeni plan i program izleta/ekskurzije
dostaviti u tajnistvo skole,
- u tajnistvu skole podiéi putni nalog,
- obavijestiti satni¢are o potrebi zamjene,
- odjaviti broj obroka u $kolskoj kuhinji
- ravnatelju dati povratnu informaciju o organizaciji zamjene,

- dati upute za rad zamjenskom ucitelju.



Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i primjenjuje se na sva sluzbena
putovanja radnika skole.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Procedura izdavanja i obracuna
putnih naloga u Osnovnoj skoli Ivane Brli¢ — Mazurani¢ Ogulin usvojena na 30. sjednici Skolskog
odbora Osnovne skole Ivane Brli¢ — Mazurani¢ Ogulin, odrzanoj 31. listopada 2019. godine
(KLLASA: 003-01/19-01/9; URBROJ: 2133-27-05-2019-2).

KLASA: 003-01/25-01/9
URBROYJ: 2133-27-05-2025-2

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:
Tihana Pavlié, prof.

Obrazac za odobrenje sluzbenog putovanja

Naziv ustanove: O IBM Ogulin
Ime i prezime zaposlenika:
Datum podnosenja zahtjeva:

Podaci o putovanju:

e Mjesto putovanja:
e  Datum polaska:
e Datum povratka:
e  Svrha putovanja:

o Prijevozno sredstvo: [] Osobno vozilo (marka vozila: , reg. onaka:
), L Javni prijevoz L] Drugo:
o  Predvideni troskovi (ukoliko su poznati):

o Kotizacija: EUR

o Swyestay: EUR

o Prijevoz: EUR

o Ostali troskovi: EUR

PriloZena dokumentacija:
LT Pozivno pismo

L7 Program dogadanja

L7 Ostalo:

Podnositelj zahtjeva:

(potpis)

Odobrenje ravnatelja:
L7 Odobravam [] Ne odobravam
Napomena:

Ravnatelj:



