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PRAVILNIK 

O SLUŽBENIM PUTOVANJIMA























U Domašincu, listopad 2024.


Na temelju članka 58. Statuta Osnovne škole Domašinec, Školski odbor  Osnovne škole Domašinec, na prijedlog ravnateljice škole, na sjednici održanoj dana 07.10.2024. godine, donosi 

PRAVILNIK O SLUŽBENIM PUTOVANJIMA


I.     OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Ovim Pravilnikom uređuje se postupak odobravanja i izdavanja putnih naloga za pojedinačna službena putovanja djelatnika u zemlji i inozemstvu, način, uvjeti i visina naknade troškova službenog putovanja te postupci i rokovi za obračun i isplatu troškova po obavljenom službenom putovanju.
Cilj ovog Pravilnika je osigurati jednakost i ažurnost u provođenju procesa službenih putovanja za sve djelatnike Osnovne škole Domašinec (dalje u tekstu: Škole).

Članak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muškom rodu su neutralni i odnose se na muške i ženske osobe.

II.     SLUŽBENA PUTOVANJA

[bookmark: _Hlk179960838]Članak 3.

[bookmark: _Hlk179960623]Pod službenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na području Republike Hrvatske kao i putovanje u inozemstvo, na koje je djetanik upućen po nalogu ovlaštene osobe u svrhu obavljanja određenog službenog zadatka izvan sjedišta Škole.
Pod službenim putovanjem podrazumijeva se boravak djelatnika u zemlji ili inozemstvu u trajanju do 30 dana neprekidno.
Za upućivanje na službeno putovanje i prethodnu ovjeru putnog naloga djelatnika odgovoran je ravnatelj, a za službeno putovanje ravnatelja obvezna je ovjera predsjednika Školskog odbora. Obračun putnog naloga i isplatu troškova nakon obavljenog službenog putovanja odobrava ravnatelj, odnosno predsjednik Školskog odbora.


III.     IZDAVANJE PUTNIH NALOGA

Članak 4.

Djelatnik iskazuje svoju potrebu za odlaskom na službeni put ispunjavanjem obrasca za odobrenje službenog putovanja najmanje 3 dana prije polaska na put, iznimno u hitnim slučajevima istog dana.
Obazac za izdavanje putnog naloga sastavni je dio ovog Pravilnika – PRILOG 1.
Uz ispunjeni obrazac potrebno je priložiti dokumentaciju iz koje je vidljiva svrha putovanja te mjesto i vrijeme održavanja stručnog usavršavanja ili druge vrste službenog putovanja. 
Ispunjen obrazac za odobrenje službenog putovanja i popratnu dokumentaciju djelatnik osobno podnosi ravnatelju na odobrenje te se tek u slučaju odobrenja prijavljuje na stručno usavršavanje ili drugu vrstu službenog putovanja. 


Članak 5.

Ovjereni obrazac za odobrenje službenog putovanja i popratnu dokumentaciju djelatnik osobno dostavlja u tajništo radi izdavanja putnog naloga. Putni nalog izdaje se najkasnije 1 dan prije putovanja, u iznimno hitnim slučajevima istoga dana.
Obrazac Putnog naloga sastavni je dio ovog Pravilnika – PRILOG 2.
Putni nalog mora sadržavati podatke; redni broj, datum izdavanja, ime i prezime osobe upućene na službeno putovanje, naziv njenog radnog mjesta, svrha putovanja, odredište putovanja, datum i vrijeme polaska na putovanje i trajanje putovanja, podatke o odobrenom prijevoznom sredstvu (u slučaju putovanja osobnim automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobile), tko snosi troškove službenog putovanja te iznos odobrenog predujma u slučaju kada je odobren. Navedeni podaci unose se u Evidenciju putnih naloga.
Ispunjeni putni nalog djeltnika odobrava i ovjerava ravnatelj, a putni nalog ravnatelja predsjednik Školskog odbora. Osoba upućena na službeno putovanje obvezna je sa sobom ponijeti odobren i ovjeren putni nalog.


Članak 6.

U slučaju odobrenog predujma za službeno putovanje, putni nalog mora biti izdan  najkasnije 3 dana prije polaska na putovanje kako bi računovodstvo pravovremeno obavilo isplatu predujma.
U slučaju obveze plaćanja kotizacije za sudjelovanje na stručnom usavršavanju, djelatnik je dužan najmanje 3 dana prije roka za uplatu kotizacije dostaviti u računovodstvo sve podatke potrebne za plaćanje.

[bookmark: _Hlk179967220]
IV. OBRAČUN PUTNIH NALOGA

Članak 7.

Po povratku sa službenog putovanja djelatnik je obvezan, u roku od 3 radna dana ispuniti izvješće i sve podatke na poleđini putnog naloga.
Djelatnik je obvezan popisati svu dokumentaciju koju prilaže putnom nalogu, a koja je potrebna za obračun troškova putovanja (npr. karta prijevoznika, račun za cestarinu, parkirna karta i sl.) te vlastoručnim potpisom potvrditi vjerodostojnost upisanih podataka i priložene dokumentacije.








Članak 8.

Po povratku sa službenog putovanja djelatnik je obvezan u roku od 3 radna dana, ispunjeni putni nalog i svu prateću dokumentaciju predati u računovodstvo koje zatim kontrolira vjerodostojnost upisanih podataka i priložene dokumentacije.  Ukoliko putni nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan način, nije priložena vjerodostojna dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za određene navode putnog naloga, računovodstvo će od djelatnika zatražiti otklanjanje uočenih nedostataka.
Izdaci za službena putovanja obračunavaju se isključivo na temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priložene dokumentacije kojom se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni na putnom nalogu.
Računovodstvo je obvezno obračunati putni nalog u roku od 5 radnih dana od dana zaprimanja istog. Po obavljenom obračunu, putni nalog se predaje ravnatelju ili predsjedniku Školskog odbora na odobrenje za isplatu te vraća u računovodstvo radi isplate.
Nakon isplate troškova po putnom nalogu, u Evidenciju putnih naloga koja se vodi elektronski u obliku tablice, unose se podaci o izvršenim isplatama.



V.  ISPLATA TROŠKOVA PO PUTNOM NALOGU

Članak 9.

Izdaci nastali tijekom službenog putovanja isplaćuju se djelatniku na način  i pod uvjetima koji su regulirani izvorima radnog prava za škole, uvažavajući pri tome odredbe Zakona  i Pravilnika o porezu na dohodak koji uređuju uvjete i iznose do kojih isplaćeni iznosi naknada ne podliježu oporezivanju porezom na dohodak.
Isplata troškova po obračunatom putnom nalogu vrši se, nakon odobrenja isplate, do 15.-og dana u mjesecu za službena putovanja u prethodnih mjesec dana.
U slučaju da djelatnik Škole duguje iznos utvrđen obračunom putnog naloga, dužan je u roku od 7 dana od izvršenog obračuna vratiti isti na račun Škole.
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                  VI. IZDACI ZA SLUŽBENO PUTOVANJE

Članak 10.

               Djelatnik Škole ima pravo na naknadu izdataka, odnosno pokriće troškova nastalih tijekom službenog putovanja.
Izdacima za službeno putovanje smatraju se:
1. dnevnice,
2. izdaci za smještaj,
3. izdaci za prijevoz.



1. Pravo na isplatu dnevnice djelatnik ostvaruje sukladno odredbama Kolektivnog ugovora za zaposlenike u osnovnoškolskim ustanovama, odnosno Temeljnog kolektivnog ugovora za zaposlenike u javnim službama.

2. Pod troškovima smještaja podrazumijevaju se izdaci za noćenje s doručkom. Priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojne dokumentacije priložene uz putni nalog (npr. račun hotela, račun iznajmljivača soba i sl.)

3. Pod troškovima prijevoza na službenom putovanju podrazumijevaju se izdaci za prijevoz nastali od adrese sjedišta Škole ili mjesta stanovanja djelatnika do mjesta na koje je upućen u svrhu obavljanja određenog službenog zadatka izvan sjedišta Škole.
Izdaci za prijevoz na službenom putovanju obračunavaju se u visini cijene prijevoza onim prijevoznim sredstvom koje je odobreno putnim nalogom.
Ako je putnim nalogom odobreno korištenje javnog prijevoza, izdaci za prijevoz priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojne dokumentacije priložene uz putni nalog.
Ako je putnim nalogom odobreno korištenje osobnog automobila, djelatnik ima pravo na naknadu za korištenje osobnog automobile u službene svrhe te na naknadu ostalih nastalih izdataka na temelju vjerodostojne dokumentacije priložene uz putni nalog (cestarina, parkirna karta i sl.).
Alternativno odredbama prethodnog stavka, za službeno putovanje djelatnika može se odobriti korištenje osobnog automobile u službene svrhe uz naknadu troškova prijevoza po prijeđenom kilometru ili u visini cijene autobusne karte (jednosmjerna autobusna karta za relaciju u odlasku i jednosmjerna autobusna karta za relaciju povratka).
U slučaju naknade troškova prijevoza u visini cijene autobusne karte, na prvoj stranici putnog naloga upisuju se svi potrebni podaci o osobnom automobilu djelatnika uz napomenu “Isplata troškova prijevoza u visini cijene autobusne karte”. Za takav način isplate radnik treba pisano dati izjavu da je suglasan s isplatom troškova prijevoza u visini cijene autobusne karte.

Članak 11.


                      Za relacije do 30 kilometara (LOKO VOŽNJA) radi obavljanja poslova za potrebe Škole, ravnatelj djelatniku, a predsjednik Školskog odbora ravnatelju može odobriti korištenje vlastitog prijevoznog sredstva za što se isplaćuje naknada po kilometru u trenutno važećem iznosu.
                     Evidencija LOKO VOŽNJE vodi se mjesečno, uz iznimku u vrijeme godišnjih odmora kada se za srpanj/kolovoz vodi dvomjesečno.
                    Obrazac za vođenje LOKO VOŽNJE sastavni je dio ovog Pravilnika – PRILOG 3.
                    Djelatnik je dužan evidenciju LOKO VOŽNJE uredno i potpuno popunjenu predate u računovodstvo do 5. -og u mjesecu za prethodni mjesec.
                    Naknada za LOKO VOŽNJU isplaćuje se do 10.-og u mjesecu za prethodni mjesec.


           Članak 12.

                  Izdaci za službeno putovanje obračunavaju se isključivo na temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priložene dokumentacije kojom se dokazuju izdaci i drugi podatci navedeni na putnom nalogu. Sva dokumentacija priložena uz putni nalog mora biti u originalu.
Djelatnik ne može podnijeti zahtjev za odobrenje novog službenog putovanja ukoliko nije dostavio ispravno ispunjen prethodni putni nalog.

                  VI. ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 13.

           Nepridržavanje odredbi ovog Pravilnika smatrat će se povredom službene dužnosti.
           Pravilnik stupa na snagu danom donošenja i objavljuje se na oglasnoj ploči i WEB stranici Škole.
           Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju važiti odredbe Pravilnika o službenim putovanjima osnovnih škola kojima je osnivač Međimurska županija od 27.10.2014. godine i odredbe Procedure izdavanja i obračuna naloga za službeno putovanje od 06.12.2019. godine.


							Predsjednica Školskog odbora: 
						                    Simona Sinković

____________________________
								

KLASA: 011-02/24-01/04
URBROJ: 2109-116-24-1




Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči dana 15.10.2024. godine.


								Ravnateljica OŠ Domašinec:
								     Martina Kivač, mag. theol.

__________________________________












PRILOG 1
Osnovna škola Domašinec
Marka Kovača 1, Domašinec
40318 Dekanovec
ured@os-domasinec.skole.hr

ZAHTJEV ZA IZRADU PUTNOG NALOGA
	IME I PREZIME PODNOSITELJA
	

	NAZIV SEMINARA, STRUČNOG SKUPA, SVRHE IZDAVANJA PUTNOG NALOGA
	

	MJESTO ODRŽAVANJA
	

	ORGANIZATOR
	

	ORGANIZIRANI SMJEŠTAJ
	Nije potreban
	Da 
	Ne

	PRIJEVOZNO SREDSTVO
	Automobil u cijeni autobusne karte
	Javni prijevoz
	Vlastiti automobil

	DATUM ODLASKA/POVRATKA
	odlazak
	povratak

	
	
	

	PROCJENA TROŠKOVA
	Troškovi prijevoza
	

	
	Vozna karta
	

	
	Parking
	

	
	Kilometraža
	

	
	Dnevnica
	da
	ne

	
	Smještaj
	

	
	Kotizacija
	

	
	Ostalo
	

	
	Sveukupno
	

	Potpis podnositelja molbe:

_____________________________


	Potpis ravnatelja:

________________________________

	DATUM
	


Napomena:
Zamolbu obavezno dostaviti ravnatelju na potpis najkasnije tri dana prije izdavanja putnog naloga uz službeni poziv ili prijavnicu. 
				          
PRILOG 2

OSNOVNA ŠKOLA DOMAŠINEC
MARKA KOVAČA 1, 40318 DEKANOVEC
OIB: 64297918539
                U Domašincu, _________
                                                        NALOG ZA SLUŽBENO PUTOVANJE                                



BROJ _____
	IME I PREZIME





	Na radnom mjestu: 

	otputovat će  dana              u 

	sa zadaćom:  

	Putovanje može trajati     dan (slovima:                    )

	Za prijevoz se može koristiti:

	a) vlakom

	b) autobusom

	c) zrakoplovom

	d) osiguranim prijevozom

	e) osobnim automobilom marke                                 , registarske oznake 

	Nakon povratka u roku od ____3____ dana treba izvršiti obračun ovog putovanja i podnijeti pismeno izvješće o izvršenju zadaće.



	_______________________________

	(potpis odgovorne osobe)


                                                         M.P.


	IZVJEŠĆE S PUTA

	









	_______________________________

	(podnositelj izvješća)










OBRAČUN PUTNIH TROŠKOVA


	Na put sam krenuo/la __________________ u __________ sati iz mjesta__________________________  
u mjesto ____________________________________.

	Vratio/la sam se dana________________________________ u _________________sati.                                                                          Na putu sam proveo/la ukupno _______________ sati, što čini _____________ dnevnice.



	I. DNEVNICA
	Ukupan broj dnevnica
	Svota jedne dnevnice
	Ukupna svota

	
	
	
	


Isplaćena dana___________________                                                                                                                                                                Oznaka načina isplate____________________
	II. PODACI O PRIJEVOZU osobnim automobilom

	 
	RELACIJA
	Ukupno prijeđeno km
	Cijena km
	Svota u kn (3x4)

	
	od
	do
	
	
	

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	Ukupno:
	 

	Upisati marku i registarsku oznaku automobila:_________________________________________

	Stanje brojila kilometara na početku putovanja:_________________________________________

	Stanje brojila kilometara na završetku putovanja:________________________________________



	III. TROŠKOVI PRIJEVOZA I OSTALI TROŠKOVI (karta za vlak, autobus, trajekt, cestarine i tunelarina kod osobnog automobila, hotelski račun)
	 

	 
	Relacija od - do
	Vrsta javnog prijevoza
	IZNOS

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 

	
	Ukupno troškovi prijevoza i ostali troškovi:
	 

	
	 Isplaćeni dana __________________________________
	 

	
	 Oznaka načina isplate__________________________
	 

	
	
	

	UKUPNI TROŠKOVI (I + II + III)
	 

	Minus ISPLAĆENA AKONTACIJA
	 

	OSTATAK ZA  isplatu/povrat
	 

	Broj tekućeg računa/IBAN-a za isplatu: HR
	 



	
	
	
	
	

	(mjesto i datum)
	
	(potpis odgovorne osobe)
	
	(podnositelj računa)



PRILOG 3


OSNOVNA ŠKOLA DOMAŠINEC
U Domašincu,_______________

U skladu s člankom ______Pravilnika o službenim putovanjima OŠ Domašinec, ravnateljica škole /predsjednica Školskog odbora odobrava vođenje evidencije korištenja privatnog automobila u službene svrhe za obračun loko vožnje u mjesecu ---------------- godine.
Broj evidencije: ______________

Za radnika: _______________                        osobni auto: ____________________

	DATUM
	Početno stanje brojila
	Završno stanje brojila
	PRIJEĐENI 
KILOMETRI
	RELACIJA
	RELACIJA
	SVRHA PUTOVANJA

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Vođenje evidencije odobrava: _______________________
Obračun podnosi:    __________________________ 
[bookmark: _Hlk123543639]Obračun nadoknade troškova (broj km x 0,50 €): ___________________________________________   
Nadnevak obračuna: ________________________
Isplatu odobrava:   _________________________                          
  	
5

