PRAVILNIK
© naknadi troskova za sluzbena putovanja



KLASA: 003-05/20—01/02
URBROJ: 2197/01-380/ 1-6-20-1
7abok, 25. srpnja 2020.

Temeljem odredbi 7akona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.
111/18,) i Uredba o sastavljanju i predaji Izjave 0 fiskalnoj odgovornosti 1
izvijestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, br. 95/2019) i clanka
56. Statuta (KLASA: 012-03/19-01/01, URBROJ: 2197/01-380/ 1-6-19-3, od
4. veljace 2019.), Skolski odbor Gimnazije Antuna Gustava Matosa Zabok,

Prilaz Janka Tomica 2, donosi:

PRAVILNIK
o naknadi troSkova za sluzbena putovanja

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se pravilnikorn utvrduju pravo, vrste i postupak ostvarivanja
naknade za troskove sluzbenih putovanja za potrebe Gimnazije Antuna
Gustava Matosa Zabok (u daljnjem tekstu: Skola).

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez

obzira na to jesu li koristeni u muskom ili zenskom rodu odnose s€ jednako
na muski i zenski rod.

Clanak 2.

U smislu ovoga pravilnika pojedini pojmovi imaju sljedeca znacenja:

Zaposlenik je osoba zaposlena u Skoli.

Sluzbeno putovanje je putovanje u zemlji ili u inozemstvoimi Na koje se
upucuje zaposlenik za potrebe Skole na udaljenosti najmanje 30 km od mjesta
polaska, u trajanju do 30 dana neprekidno.

Mjesto polaska/mjesto povratka je mjesto rada, mjesto prebivalista il
boravista zaposlenika, a iznimno drugo mjesto kada se zaposlenik ili vanjski
suradnik na sluzbeno putovanje upucuje izravno S prethodnog sluzbenog
putovanja ili se u trenutku upucivanja na sluzbeno putovanje nalazi izvan
mjesta rada, mjesta prebivalista ili boravista.

Putni nalog je isprava na temelju koje se ostvaruje pravo na naknadu
troskova sluzbenog putovanja.

Vjerodostoma isprava je isprava koja se prilaze uz putni nalog, a kojom
se dokazuju nastali izdatci na sluzbenom putovanju (racuni, obracuni,

odluke, potvrde o cijeni karata za prijevoz i slicno).

PUTNI NALOG



Clanak 3.

Sluzbeno putovanje odobrava se ng temelju zahtjeva zg putni nalog
(Prilog 1).

Zahtjev za putni nalog (dalje u tekstu: zahtjev) ispunjava i potpisuje
zaposlenik (dalje u teksty: osoba koja se upucuje na sluzbeno putovanje)

slicno, napisani na Stranom jeziku, prilaze se njihoy sazetak u nesluzbenom

Zahtjev i putni nalog potpisuje ravnatelj Skole. Ravnatelju Skole
potpisuje predsjednik skolskog odbora.

Clanak 6.
Osobi upucenoj na sluzbeno putovanje pripada dnevnica, naknada
troskova prijevoza i smjestaja i ostalih troskova utvrdenih ovim pravilnikom.

Naknada troskova prijevoza ne pripada osobi koja se upucuje na
sluzbeno putovanje sluzbenim vozilom.

DNEVNICA

Clanak 7.



Dnevnica za sluzbeno putovanje je naknada za pokrice izdataka
prehrane, pica i prijevoza U mjestu u koje je osoba upucena na sluzbeno
putovanje, a obracunava s¢ u visini na koju se, prema propisima o porezu na
dohodak, ne placa porez.

Kada je na sluzbenom putovanju osiguran rucak ili vecera ili oboje,
dnevnica se umanjuje za iznos utvrden propisima o porezu na dohodak.

Dnevnica za sluzbeno putovanje na koje se osoba upuéuje radi
obavljanja poslova provedbe projekata koji se financiraju iz sredstava
Europske unije te drugih medunarodnih izvora financiranja (per diem
dnevnica), obracunava s¢ 4 visini utvrdenoj projektom.

Clanak 8.

Jedna dnevnica obracunava se za svaka 24 sata provedena na
sluzbenom putovanju.

7a sluzbeno putovanje koje traje od & do 12 sati obracunava S€ pola
dnevnice, a za sluzbeno putovanje koje traje duze od 12 sati obraCunava s€
jedna dnevnica.

Dnevnica se obracuriava od trenutka polaska do trenutka povratka.

Iznimno, prije polaska na sluzbeno putovanje, isplacuje se predujam za

dnevnice u visini procijenjenog iznosa dnevnice.

Clanak 9.

Dnevnica za inozemstvo obracunava Se€:

_ od trenutka prelaska granice Republike Hrvatske, do trenutka
povratka na granicu Republike Hrvatske;

- ako se putuje zrakoplovom, od trenutka polaska aviona s posljednje
sracne luke u Republici Hrvatskoj do trenutka povratka aviona u prvil zracnu
luku u Republici Hrvatskoji;

_ ako se putuje brodom, od trenutka polaska broda iz posljednjeg
pristaniSta u Republici Hrvatskoj do trenutka povratka broda u prvo
pristaniste u Republici Hrvatskoj;

_ ako se putuje viakom, od trenutka polaska vlaka s posljednje
zeljeznicke stanice U Republici Hrvatskoj do trenutka povratka vlaka u prvu
7eljeznicku stanicu u Republici Hrvatskoj;

- ako se putuje autobusom, od trenutka polaska autobusa s posljednje
autobusne stanice u Republici Hrvatskoj do trenutka povratka autobusa u
prvu autobusnu stanicu u Republici Hrvatskoj.

Kada se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obracunava
dnevnica utvrdena za drzavu u kojoj sluzbeno putovanje pocinje, au povratku
dnevnica utvrdena za drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavr§eno.

7a svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje
traje duze od 12 sati, obracunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo obracunava s¢ u visini 1
prema uvjetima utvrdenim propisima o izdacima za sluzbena putovanja za
korisnike drzavnog proracuna.



protuvrijednost (Prilog 3).
Kunska protuvrijednost se obracunava na dan zavrsetka sluzbenog
puta prema srednjem teCaju HNB-a.

TROSKOVI PRIJEVOZA

Prilikom koristenja ENC kartice uz putni nalog prilaze se ispis
transakcije koristenja ENC uredaja sa sluzbene internetske stranice
izdavatelja ENC kartice.

Za Stete i krade na privatnom vozilu, te prekrsajne kazne, nastale za
vrijeme koristenja privatnog vozila u sluzbene svrhe, Skola ne snos;j troskove.

Za sluzbeno putovanje u inozemstvo ne moze se koristiti privatno vozilo

Clanak 11.

Naknada trogkova prijevoza zrakoplovom obra¢unava S€ u visini cijene
karte za ekonomsky klasu.

Iznimno, naknada troskova prijevoza zrakoplovom obracunava se u
visini cijene karte za poslovnu klasu, kada nema ekonomske klase ili su sva
mjesta u ekonomskoj klasi popunjena.

Clanak 12.

Naknada troskova prijevoza odobrava se i za trosak prijevoza qd:
- mjesta polaska do zraéne luke, pristanista broda, stanice vlaka

odnosno autobusne stanice; :
- zracne luke, pristanista broda, stanice vlaka odnosno autobusne

stanice do hotela;



_ hotela do zracne luke, pristanista broda, stanice vlaka odnosno
autobusne stanice;

_ gracne luke, pristanista broda, stanice vlaka odnosno autobusne
stanice do mjesta povratka.

TROSKOVI SMJESTAJA
Clanak 13.

Naknada za smjestaj na sluzbenom putovanju obrac¢unava se U visini
cijene nocenja s doruékom, u hotelu kategorizacije do Setiri zvjezdice.

Iznimno, naknada za smjestaj obracunava se u visini cijene noéenja s
doruckom u hotelu vise kategorizacije kada su sva mjesta U hotelima
kategorizacije do Cetiri zvijezdice popunjena ili je smjestaj u hotelima vise
kategorizacije povoljniji.

Ako organizator odnosno domadcin odreduje uvjete smjestaja osobi koja
se upucuje na sluzbeno putovanje, naknada za smjestaj obracunava s€ u
visini njegove cijene.

OSTALI TROSKOVI
Clanak 14.

7a sluzbeno putovanje u inozemstvo trosak za izdavanje putnih isprava,
sdravstvenog osiguranja, cijepljenja 1 lijeénickog pregleda, obracunava s¢ u
visini stvarnih iznosa.

Clanak 15.

[znimno, na temelju posebnog obrazlozenja u zahtjevu ili u izvjescu o
sluzbenom putovanju, a na temelju vijerodostojne isprave, obracunava se€
trosak:

- kotizacije;

- prijevozna dokumentacije;

- usluge prevodenja;

- internetskih usluga;

- najma prostora za sastanke i smjestaj opreme;

- uredskog materijala;

- dnevnog smjestaja u hotelu.

1ZVJESCE O SLUZBENOM PUTOVANJU
Clanak 16.

Izvjesce o sluzbenom putovanju (Prilog 4) podnosi se u roku od tri radna
dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja u zemlji, a u roku od sedam

radnib dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja u inozemstvo, osim
kada je osoba upucena na drugo sluzbeno putovanje u roku od 24 sata.



Obavezni podaci u izvjeStaju su:

- pbutuje li radnik samostalno, vozi 1i i kolege i kome se priznaju
troskovi prijevoza;

- ako su tijekom putovanja bili osigurani obroci — Jesu li isti bili na
teret poslodavca il Jje njihov trogak snosio netko drugi; ako je na
sluzbenom putovanju osiguran obrok, neoporezivi dio dnevnice se

smanjuje za 30%, a ako su bila dva obroka, neoporezivi dio dnevnice
S€ smanjuje za 60%;

Izvjesée o sluzbenom putovanju (dalje u teksty: izvjesce) podnosi se
osobi koja je potpisala putni nalog.

Uz izvjesce se prilaze putni nalog i vjerodostojne isprave.

Vjerodostojnost priloZzenih isprava osoba upuéena ng sluzbeno
butovanje potvrduje SVojirn potpisom na obracunu putnih troskova, a osoba
koja je potpisala putni nalog svojim Potpisom na obradunuy ovjerava da je
sluzbeno putovanje obavljeno sukladno putnom nalogu.

Osoba upuéena na sluzbeno putovanje duzna je vratiti iznos predujma
troskova koji joj je isplacen, u roku od 30 dana od isplate predujma, ako
izvijeScée s vjerodostojnim ispravama ne podnese u roku iz stavka 1. ovoga

Clanak 17.

Administrativni referent/blagajnik vodi evidenciju o sluZbenim
putovanjima, za sluzbena putovanja iz svojeg djelokruga, na obrascu
evidencija sluzbenih putovanja (Prilog 5). ] _

Evidencija o sluzbenim putovanjima vodi se u radunovodstvy j
administraciji.



Evidenciju iz stavka 1. ovoga clanka administracija je obvezna
dostavljati ravnatelju skole:

- do 15. travnja za razdoblje sijecanj - ozujak tekuce godine;

- do 15. srpnja za razdoblje travanj - lipanj tekuce godine;

- do 15. listopada za razdoblje srpanj - rujan tekuce godine;

- do 15. sijeénja za razdoblje listopad - prosinac prethodne godine.
Clanak 18.

Prilozi 1,2, 3,415 sastavni su dio ovog pravilnika.

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na sluzbenoj internetskoj
stranici Skole.

predsjednik Skolskog odbora:
Ivan Miskulin, prof.



GIMNAZIJA ANTUNA GUSTAvVA MATOSA ZABOK Prilog 1
Prilaz Janka Tomiéa 2

KLASA :

URBROJ:

Datum: o

ZAHTJEV ZA PUTNI NALOG zA

Mjesto i drzava u koju se putuje:

Datum polaska:

Vrijeme polaska:

Datum povratka:

Vrijeme povratka:

Prilog:
(navesti dokumentaciju koja se prilaze)

Zahtjev ispunio/la: Suglasan: Odobrio:

POTPIS POTPIS POTPIS



Prilog 2

GIMNAZIJA ANTUNA GUSTAVA MATOSA ZABOK
Prilaz Janka Tomiéa 2

KLASA :
URBROJ:

PUTNI NALOG BROJ

Ime i prezime osobe/ a koja/ e putuje/u

Odredujem da

Na radnom mjestu

Sluzbeno otputuje u

Sa zadatkom

Putovanje ¢e trajati

Predvideno trajanje
putovanja je

A dnevnica iznosi

Kao prijevozno sredstvo na
putovanju ce se koristiti
(marka vozila, registarska

oznaka)

Opis troSkova

Troskovi putovanja

podmiriti ¢e s€ 8 pozicije

Odobrava se isplata
predujma u iznosu od

SUGLASAN POTPIS

Prilog 3



I1ZJAvA O PRISTANKU NA ISPLATU DNEVNICE ZA SLUZBENO
PUTOVANJE U INOZEMSTVO U KUNAMA

Ja __, OIB: , zaposlen u Gimnagziji
—_— P
Antuna Gustava Matosa Zabok 3

upucen/a na sluzbeno putovanje u

—A__—_______*————____'_‘_‘_*—_——_—_‘___?

(navesti drzaquu i mjesto u kojoj je zaposlenik bio nq
sluzbenom putu)

izjavljujem SVOj pristanak na isplatu dnevnice 4 kunama.

U , dana _

POTPIS




Prilog 4
GIMNAZIJA ANTUNA GUSTAVA MATOSA
Prilaz Janka Tomica 2
KLASA :
URBROJ:

1ZVJESCE SA SLUZBENOG PUTOVANJA U grad/drzava

Mjesto i drzava u koju se putovalo:

Vrijeme polaska:

Datum polaska:

Datum povratka: Vrijeme povratka:

Ukupno vrijeme proveedenc na putu: ,
Za putovanje u inozemstvo: vrijeme provedeno na putu u svakoj pojedinoj zemlji

Razlog sluzbenog putovanja:

Kratak opis sluzbenog putovanja (koji zadaci su obavljeni na sluzbenom
putovanju, koji ciljevi su ostvareni na sluzbenom putovanju i sliéno, jesu i bili
osigurani obroci na teret poslodavca i na koji nacin ):

e
Podaci o prijevoznom sredstvu kojim se putovalo i 0 pokrivanju troskova
prijevoza:
] Sluzbeni automobil (reg. oznaka):
- pogetno izavrsno stanje kilometara,
01 Osobni automobil (marka i reg. oznaka): ___
- pocetno izavrsno stanje kilometara,
-priznaje 1i se trodak prijevoza u visini 2 kn/km prema kolektivnom
ugovoru ili u visini cijene karte javnog prijevoza (priloziti cjenik
javnog prijevoza)
Zrakoplov
Vlak
Autobus
Ostalo (navesti):

i Y

Podaci o pokrivanju troskova smjestaja i prehrane na sluzbenom putovanju:

Prilog:
(navesti dokumentaciju koja se prilaze)

POTPIS:




Prilog 5
GIMNAZIJA ANTUNA GUSTAVA MATOSA

Prilaz Janka Tomiéa 2

KLASA :

URBROJ:

EVIDENCIJA O SLUZBENIM PUTOVANJIMA ZA RAZDOBLJE

IZNOS . : UKUPNO POZICIJA
SVRHA OSOBE DNEVNICE / | TROSKOVI TROSKOVI TROSKOVI FIN. PLANA
SLUZBENOG ODREDISTE | UPUCENE NA DANOG PRIJEVOZA | SMJESTAJA PUTOVANJA
SLUZBENI PUT | PREDUJMA (kn) (kn) (kn) (5+6+7) (god.)
6. T 8. 9.
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00 0,00

IZNOS DANIH, A
% IZVRSENJA U ODNOSU NEOBRACUNATIH

POZICIJA FINANCILJ SKOG

PLANA SLUZBENIH IZVRSENJE ZA NA PLAN PREDUJMOVA (OTVORENA
PUTOVANJA RAZDOBLJE (god.) POTRAZIVANJA SA )
(god.) (razdoblje)
4. e 5.

5 0,00




