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Na temelju Zakona o porezu na dohodak (NN br.175/16., L}6/LB., tz].ltg.,3zl2o., t3&/2o.,
tsl/22., 714/23. i 152124.1, Pravilnika o porezu na dohodak (NN br.LO/17 ., t43/23. a L6lz5.),
Odluke o visini dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz

sredstava drZavnog proraiuna (NN br. tGl24.l, Temeljnog kolektivnog ugovora za zaposlenike
u javnim sluZbama (NN br.29/24.), Odluke o produljenju primjene odredbi o materijalnim i

nematerijalnim pravima zaposlenika u javnim sluibama ostvarenih temeljem granskih
kolektivnih ugovora (NN 35/24.) i Kolektivnog ugovora za zaposlenike u osnovno5kolskim
ustanovama (NN 51118.1,St<olski odbor na77. sjednici odrianoj dana 18. 5.2I26.godine, na
prijedlog ravnatelja Osnovne Skole Ane Katarine Zrinski, Retkovci, tvana Svaganoviia, mag.
educ., donosi

PRAVILNIK

O TROSKOVIMA ZA STUZBENA PUTOVANJA

OSNOVNT STOIE ANE KATARTNE ZRINSKI, RETKOVCI

I. TEMEUNE ODREDBE

1. Predmet Pravilnika

elanak L.

Pravilnikom o tro5kovima za sluibena putovanja u zemlji i inozemstvu (dalje u tekstu: Pravilnik)
razraduje se nadin, uvjeti i visina naknade troSkova sluibenog putovanja u zemlji i inozemstvu
za zaposlenike Osnovne Skole Ane Katarine Zrinski, Retkovci (dalje u tekstu: 5t<ola1.

2. Pojam i vrsta sluZbenog putovanja

elanak 2.

Pod sluibenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuiuje po
nalogu ovlaStene osobe sa svrhom izvrSenja zadataka izvan sjediSta Skole a na udaljenosti
najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili mjesta prebivali5ta/boraviSta zaposlenika.

Zaposlenik ima pravo na naknadu tro5kova za vrijeme:

- Sluibenog putovanja u zemlji
- Sluibenog putovanja u inozemstvu.

Pod sluZbenim putovanjem u zemlji i inozemstvu podrazumijeva se boravak zaposlenika iz

stavka 1. ovog ilanka u trajanju do 30 dana neprekidno.
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3. Odobravanje sluibenog putovanja

elanak 3.

SluZbeno putovanje odobrava ravnatelj Skole (dalje u tekstu: Ravnatelj) na temelju potrebe za

obavljanjem radnih zadataka izvan mjesta rada odnosno izvan mjesta prebivaliSta/boraviita

zaposlenika.

Zaposlenik je obvezan ravnatelju datina uvid podatke kojisu nuiniza odobravanje odredenog
putovanja (poziv/prijava za sudjelovanje na odredenom skupu, pozivno pismo i slidno)

najmanje tri radna dana prije polaska na put, iznimno u hitnim sludajevima istog dana.

Ravnatelj zaposleniku odobrava odlazak na sluibeno putovanje potpisom na dokumentu koji
je zaposlenik dostavio. Na dokumentu naznaduje odobrenu vrstu prijevoznog sredstva. U

sludajevima kad za sluibeno putovanje nema poziva ili drugog dokumenta, ravnatelj ispunjava

obrazac za izdavanje putnog naloga.

Navedena dokumentacija dostavlja se voditelju radunovodstva koji ispisuje putni nalog a prije
putovanja potpisuje sam ravnatelj.

Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrZi sljede6e podatke:

redni broj putnog naloga

datum izdavanja

ime i prezime osobe upu6ene na sluibeni put

mjesto putovanja

svrha putovanja

odobreno prijevozno sredstvo

datum polaska na put

datum povratka s puta

iznos dnevnice

iznos troikova javnog prijevoza

iznos tro5ka upotrebe osobnog automobila u sluibene svrhe

iznos ostalih troikova (parking, cestarina, tunelarina i slidno)

iznos ukupnih troikova

U sludaju obveze plaianja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju
(seminaru, konferenciji i sli6no) u okviru sluibenog putovanja, zaposlenik je duZan

najmanje sedam dana prije roka za uplatu kotizacije radunovodstvu dostavitisve potrebne
podatke i dokumentaciju.

Zaposlenik je duian putni nalog obvezno ponijeti sa sobom na sluibeni put.
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II. IZDATCIZA SLUZBENO PUTOVANJE

elanak 4.

lzdatcima za sluibeno putovanje smatraju se:

- izdatci za smjeitaj
- izdatciza prijevoz
- dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdatci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je osoba

upuiena na sluibeno putovanje
- ostali izdatci predvideniovim Pravilnikom

1. lzdatciza smjeitaj

elanak 5.

lzdatcima za smjeStaj podrazumijevaju se izdatci za noienje s dorudkom a ostali izdatci za

hranu podmiruju se iz dnevnica.

lzdatci za smjeitaj zbog dnevnog odmora ne smatraju se izdatcima za smje5taj u smislu ovog
Pravilnika.

Troikovi nodenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
rafun, radun za sobu iznajmljenu od iznajmljivada soba i sliino).

Ukoliko je zaposleniku osiguran odgovarajuii smjeStaj nema pravo na naknadu raduna za
noienje.

2. lzdatciza prijevoz

elanak 6.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troikova prijevoza na sluZbenom putovanju koji su nastali
od sjedi5ta ustanove, odnosno mjesta stanovanja do mjesta na koje je upuien radi obavljanja
poslova.

lzdatci za prijevoz na sluibenom putovanju obraiunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluibeno putovanje.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troSkova javnog prijevoza (autobus, brod, vtak, zrakoplov
samo uz odobrenje ravnatelja islidno) iz zradne luke, brodskog pristaniita do i iz mjesta u koje
je upuien na sluibeno putovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaie uz
putni nalog (karta za vlak, autobus, zrakoplov, brod, katamaran isliino).

Upotreba osobnog automobila na sluibenim putovanjima odobravat 6e se u sluiajevima:

- kada dvoje ilivi5e djelatnika zajedno putuje u isto mjesto
- kada uiitelj vodi najmanje jednog udenika na natjecanje
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- kada za mjesto putovanja ne postoji mogudnost putovanja javnim prijevozom -
nepostojanje linija javnog prijevoza

- kada zadada putovanja zahtjeva osobni automobil- preuzimanje tereta koji se ne moie
nositi javnim prijevozom

- u posebnim okolnostima po odluci/nalogu ravnatelja

Zaposlenik kojem Ravnatelj odobri uporabu osobnog automobila u sluibene svrhe ima pravo

na naknadu za koriStenje osobnog automobila u visini neoporezivog iznosa utvrdenog

odredbama Pravilnika o porezu na dohodak, naknadu izdataka za cestarine, trajekt,
tunelarine, mostarine, garaZiranje automobila koji se dodaju troikovima prijevoza osobnim

automobilom. Sukladno trenutno vaieiim propisima naknada za uporabu osobnog

automobila u sluibene svrhe utvrduje se prema prijedenom kilometrima pomnoienim s 0,50

€lkm. U sludaju promijene neoporezivog iznosa naknade po kilometru primjenjivat 6e se novi

iznos u skladu s Pravilnikom o porezu na dohodak. Pri koriStenju osobnog automobila u

putnom nalogu popunjavaju se dodatni podatci koji se odnose na osobni automobil kori5ten

na sluZbenom putovanju.

Prilikom sluibenog putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom zaposlenik ne

moZe troSkove prijevoza pravdati potvrdom o cijeni karte javnog prijevoznika. Potvrda o cijeni

karte javnog prijevoza ne smatra se vjerodostojnim dokumentom. lznimno potvrda o cijeni

karte javnog prijevoznika moZe se priznati u sludajevima uniStenja, gubitka ili krade originalne
putne karte o demu se zaposlenik mora pisano oditovati u dijelu putnog naloga odredenog za

izvje56e o sluibenom putovanju. Navedena opcija predvidena je za koriStenje samo u iznimnim

situacijama te 6e se u svrhu sprjeiavanja zloupotrebe navedene opcije voditi evidencija o

gubicima originalnih karata - gubitak vi5e od jedne karte u kalendarskoj godini smatrat ie se

namjernim i neie se priznavati u narednim putnim nalozima.

Na zahtjev zaposlenika ravnatelj moie zaposleniku odobriti uporabu osobnog automobila u

sluibene svrhe po cijeni povratne autobusne karte na odobrenoj relaciji. U tom slu6aju

zaposlenik na putnom nalogu potpisuje suglasnost o odricanju od prava na naknadu za

koriStenje osobnog automobila sukladno kolektivnim ugovorima, popunjava sve podatke

vezane uz kori5tenje osobnog automobila i predaje svu dokumentaciju vezanu uz koriStenje

osobnog automobila (karte radune za cestarinu i slidno.)

elanak 7

Zaposlenicima Skole koji vi5e puta u tijeku mjeseca putuju na odredenim relacijama manjim

od 30 kilometara u jednom smjeru radi obavljanja poslova za potrebe Skole nije potrebno

izdavati putni nalog jer ravnatelj moie odobriti vodenje evidencije loko voZnje pri demu se

zaposleniku isplaiuje iznos utvrden dlankom 6. stavkom 6. ovog Pravilnika.

Evidenciju loko voinje potrebno je voditi mjeseino na obrascu koji treba sadrZavati:

ime i prezime zaposlenika

OIB zaposlenika

marku i registarsku oznaku vozila kojim se putuje
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datum putovanja

vrijeme odlazak - vrijeme dolazak
podetno i zavrino stanje kilometara
relacija

razlog/svrha putova nja
prijedena kilometraZa

obradun naknade

Obradun naknade za loko voZnju obavlja se do 10.-tog dana u mjesecu za prethodni mjesec a
isplaiuje se na radun zaposlenika.

3. Dnevnice za sluibeno putovanje

3.L. Pojam dnevnice

elanak 8.

Dnevnica za sluibeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za uvedane tro5kove u
vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluibenom putovanju te za pokriie tro5kova prehrane
tijekom sluibenog putovanja.

3.2. Uvjetl za isplatu dnevnice

elanak 9.

Dnevnice za sluibena putovanja u zemlji i inozemstvu isplaiuju se za putovanja iz mjesta
u kojem je mjesto rada ili iz mjesta prebivaliSta/boravi5ta zaposlenika koji se upuduje na
sluibeno putovanje u drugo mjesto udaljeno najmanje 30 kilometara radi obavljanja
odredenih poslova njegova radna mjesta a u svezi djeratnostiSkole.

Kada se za prijevoz na sluZbenom putovanju koristi sredstvo javnog prijevoza, kao vrijeme
polaska uzima se vrijeme polaska sa sluibene stanice. Na isti nadin ratuna se i vrijeme
povratka. Kada se na sluibenom putovanju koristi osobni automobil, kao vrijeme polaska
raduna se vrijeme odlaska iz mjesta stanovanja zaposlenika. Na isti nadin raiuna se vrijeme
povratka.

Dnevnica se isplaiuje u punom ili umanjenom iznosu ovisno o trajanju sluibenog
putovanja i drugim uvjetima utvrdenim ovim pravilnikom.

Broj dnevnica odreduje se prema formuli:

- Broj sati na putu/24=broj dana + ostatak sati

Ukoliko je ostatak manji od 8 sati - broj dnevnica je jednak broju dana

Ukoliko je ostatak veiiod 8 a manji od 12 sati- broj dnevnica je,,broj dana" + % dnevnice

Ukoliko je ostatak veii od 12 sati - broj dnevnica je jednak,,broj dana" + 1 cijela dnevnica.
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Puna dnevnica obradunava se za svaka 24 sata provedena na sluibenom putovanju kao i

za jednodnevno sluibeno putovanje koje traje manje od 24 sata a viSe od 12 sati. Puna

dnevnica obradunava se i za ostatak (zavr5etak) viSednevnog putovanja duii od 12 sati.

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje koje traje vi5e od 8 sati a manje

od L2 sati.

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

3.3. Dnevnica za sluibeno putovanje u zemlji

elanak 10.

Visina dnevnice odredena je Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u osnovno5kolskim

ustanovama i Temeljnim kolektivnim ugovorom za zaposlenike u javnim sluibama. Visina se

mijenja u skladu s promjenama navedenih akata.

Ako zaposlenik ima osiguran rudak ili vederu (jedno od navedenog) dnevnica se umanjuje za

30%.

Ako zaposlenik ima osiguran i rutak ivederu dnevnica se umanjujeza600/o.

Zaposlenici upudeni na sluibeno putovanje s udenicima koje traje viSe od 8 sati imaju pravo na

iznos pune dnevnice neovisno o osiguranoj prehrani i smjeStaju.

3.4. Dnevnica za sluibeno putovanje u inozemstvo

elanak 11.

Pod sluibenim putovanjem u inozemstvo smatra se:

- sluibeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu driavu
- putovanje iz jedne strane driave u drugu

- putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane driave

elanak 12

Dnevnica za sluibeno putovanje u inozemstvo utvrduje se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim
propisima o izdatcima za sluibena putovanja za korisnike driavnog proraiuna (Uredba i

Odluka Vlade Republike Hrvatske).
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elanak 13.

Zaposleniku kojem je tijekom sluibenog putovanja u inozemstvo osigurana besplatna
prehrana dnevnica iz dlanka tL.iL2. umanjuje sezaBO%.

Pod osiguranom besplatnom prehranom u smislu stavka 1. ovog dlanka smatra se da:

- izdatak za prehranu ne snosi osoba na sluibenom putovanju
- su zbog prekida putovanja u cijeni karte za putovanje brodom iti zrakoplovom

uradunati i troSkovi za hranu

Odredba dlanka 9. stavka 3. ovog Pravilnika primjenjuje se i na inozemna putovanja

elanak 14.

Dnevnica utvrdena za stranu driavu u koju se sluibeno putuje obradunava 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 zadriavanje odnosno proputovanje kroz stranu driavu koje traje dulje od 12 sati
obrafunava se propisana dnevnica za tu stranu drZavu.

Ako se putuje zrakoplovom dnevnica se podinje obradunavati dva sata prije polaska zrakoplova
s posljednje zradne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zradnu luku
u Republici Hrvatskoj.

Ako se putuje brodom dnevnica podinje teii od napuitanja posljednjeg pristaniSta u Republici
Hrvatskoj do povratka broda u prvo pristaniSte u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluZbeno putuje u viSe zemalja u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za stranu
driavu u kojoj je putovanje zavriilo.

Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moie prijedi broj dnevnica koji se dobiva za
ukupno vrijeme provedeno na sluibenom putovanju (u zemlji i inozemstvu) radunajuii od
trenutka polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivali5ta/boravi5ta do trenutka povratka u to
mjesto.

4. Ostali izdatci

elanak 15.

Tijekom sluibenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troSkova prijevoza, smjeitaja i

troSkova prehrane koji se nadoknaduju iz dnevnice zaposleniku mogu nastati i odredeni izdatci
koji su neposredno vezani za sluibeno putovanje i koje mu Skola na temelju odgovaraju6e
dokumentacije (pribavljanje razliditih isprava, uporabe telefona, brzojava...) moie
nadoknaditi.
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lzdatci koji nastaju u svezi kori5tenja telefona, brzojava, pribavljanja putnidkih isprava,

cijepljenja i lijednidkih pregleda, pla6anje raznih pristojbi te drugi izdatci nuini za obavljanje
odredenih poslova nadoknaduju se na temelju odgovarajudeg raduna.

Troikovi rent-a-cara nadoknaduju se zaposleniku samo ako je za te troikove do odredenog
iznosa prije putovanja dobio posebno odobrenje ravnatelja.

4.L. lsplata izdataka za sluZbeno putovanje u inozemstvo

elanak 15.

lzdatci sluZbenog putovanja u inozemstvo radniku se nadoknaduju u eurima. U sludaju da su

iznosi u radunima iskazani u drugoj valutivrSi se preradunavanje u eure koristeii srednjiteiaj
HNB vaie6i na dan izdavanja ratuna.

ilt. OBRAEUN I LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

elanak 17.

lzdatci za sluZbena putovanja obradunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnog

naloga i priloienih isprava kojima se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni u putnom

nalogu.

Zaposlenik je duian najkasnije u roku od tri dana od dana zavr5etka putovanja donijeti putni

nalog koji sadrii pisani izvjeitaj o sluibenom putovanju.

Uz putni nalog obvezno se prilaiu:

- raduni kojima se pravdaju izdatciza smje5taj

- karte, raduni iobraduni kojima se dokazuju tro5kovi prijevoza

- raduni i dokazi o ostalim izdatcima predvideni ovim Pravilnikom

Sva dokumentacija koja se prilaie uz obraEun putnih tro5kova mora biti predana u izvorniku.

lzdatci za koje nisu priloiene vjerodostojne isprave nede se priznavati.

Vjerodostojnost priloienih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na putnom nalogu i

dostavlja ga radunovodstvu.

Raiunovodstvo provjerava priloiene isprave i provodi konainiobratun putnih troSkova nakon

iega ovjerene dokumente daje ravnatelju na potpis i odobrenje.

Potpisani putni nalog vrada se radunovodstvu na provedbu isplate ili povrata i zakljudivanje
putnog naloga.

Raiunovodstvo likvidirani putni nalog knjiZi i dokument arhivira.

9



Zaposleniku koji nije dostavio ispunjeni putni nalog za izvrSeno sluibeno putovanje nede se

uvaZiti zahtjev za izdavanje novog putnog naloga.

IV. ODOBRENJE I POVRAT AKONTACIJE

elanak 18.

Na zahtjev zaposlenika, najmanje dva dana prije putovanja, moie se isplatiti akontacija prije
putovanja.

lznos akontacije za isplatu jeSO% planiranih putnih troikova za taj putni nalog.

Akontacija zaposleniku ispla6uje se na njegovtekuii ratun.

elanak t9.

Skola je duina u roku od pet radnih dana od primitka ispravno popunjenog putnog natoga
zaposleniku na njegov radun isplatiti razliku tro5kova putnog naloga ukoliko su oni ve6i od
isplaiene akontacije.

elanak 20.

Ukoliko su putni troikovi manji od isplaiene akontacije zaposlenik je duian u roku od pet
radnih dana od obraduna neutro5eni dio akontacije vratiti na ratun Skole.

elanak 21.

Neoporezive izdatke nastale tijekom sluibenog putovanja Skola ispladuje zaposleniku na

njegov raiun u roku od pet radnih dana od obraduna putnog naloga. lzdatci oporezivi
temeljem Zakona o porezu na dohodak isplaiuju se zaposlenicima nakon obraduna poreza
i doprinosa na njihove radune jednom mjesedno.

Vt. ZAVRSNE ODREDBE

elanak 22

Zaposlenici 5kole obvezni su se upoznati s odredbama ovog Pravilnika. U sludaju nejasnoia
potrebno ih je razjasniti prije odlaska na sluibeni put.
Opravdanja o nepoznavanju Pravilnika se ne uvaiavaju.
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elanak 23.

lzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muSkom rodu neutralni su i odnose se

jednako na oba spola.

elanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na Oglasnoj plodi Skole.

Nakon stupanja na snagu Pravilnik se objavljuje na mreinim stranicama Skole.

KLASA: OLL-03 I 26-02 I OL

URBROJ: 2196-54-06-02

Retkovci, L8. svibnja 2026. godine

Predsjednica Skolskog odbora :

/lln,,rn ?qr;r""
,/l

MarijSzPere5in, dipl. ud.
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