Temeljem odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18.) i Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19) i ¢lanka 57. Statuta
Srednje $kole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media superiore ,,Zvane érnja“ Rovigno,
Skolski odbor dana 8. studenoga 2019. donosi

PRAVILNIK
0 naknadi troSkova za sluzbena putovanja

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se pravilnikom utvrduju pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za trogkove
sluzbenih putovanja za potrebe Srednje $kole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media superiore
»Zvane Crnja“ (u daljnjem tekstu: Skola).

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znadenje, bez obzira na to jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U smislu ovoga pravilnika pojedini pojmovi imaju sljedeca znagenja:

Zaposlenik je osoba zaposlena u Skoli.

Sluzbeno putovanje je putovanje u zemlji ili u inozemstvo 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 mijesto rada, mjesto prebivalista ili boravista
zaposlenika, a iznimno drugo mjesto kada se zaposlenik ili vanjski suradnik na slufbeno
putovanje upucuje izravno s prethodnog sluzbenog putovanija 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.

Vjerodostojna isprava je isprava koja se prilaze uz putni nalog, a kojom se dokazuju
nastali izdatci na sluzbenom putovanju (raduni, obraguni, odluke, potvrde o cijeni karata za
prijevoz i sliéno).

PUTNI NALOG
Clanak 3.

Sluzbeno putovanje odobrava se na temelju zahtjeva za putni nalog (Prilog 1).

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

Kada se na isto sluzbeno putovanje upucuje vise zaposlenika $kole, ispunjava se jedan
zahtjev.

Uz zahtjev se prilaze pozivno pismo, oglas za konferenciju, prijava za seminar i sli¢no,
a u slu¢aju usmenog poziva ili dogovora, pisano obrazloZenje razloga za odlazak.



-

Kada su pozivno pismo, oglas za konferenciju, prijava za seminar ili sli¢no, napisani na
stranom jeziku, prilaZe se njihov saZetak u nesluzbenom prijevodu na hrvatskom jeziku, koji
sadrZi osnovne podatke o razlogu odlaska na sluZbeno putovanje.

Clanak 4.

Zahtjev se predaje najkasnije Cetiri radna dana prije polaska na sluzbeno putovanje u
zemlji, a najkasnije sedam radnih dana prije polaska na sluzbeno putovanje u inozemstvo.

Iznimno, zahtjev se moze predati u kracem roku, u slu¢aju hitnog odlaska na sluZbeno
putovanje.

Odobreni zahtjev s prilozima iz ¢lanka 4. stavaka 4. i 5. ovog pravilnika dostavlja se
osobi zaduZenoj za izradu putnog naloga najkasnije tri radna dana prije sluzbenog putovanja u
zemlji, a najkasnije pet radnih dana prije sluzbenog putovanja u inozemstvo.

Na temelju odobrenog zahtjeva izdaje se putni nalog (Prilog 2).

Clanak 5.

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

Clanak 6.

Osobi upuéenoj na sluZbeno putovanje pripada dnevnica, naknada troskova prijevoza i
smjestaja i ostalih troskova utvrdenih ovim pravilnikom.

DNEVNICA
Clanak 7.

Dnevnica za sluzbeno putovanje je naknada za pokrice izdataka prehrane, pica i
prijevoza u mjestu u koje je osoba upuéena na sluzbeno putovanje, a obradunava se u visini na
koju se, prema propisima o porezu na dohodak, ne plaéa porez.

Kada je na sluzbenom putovanju osiguran rudak ili vedera ili oboje. dnevnica se
umanjuje za iznos utvrden propisima o porezu na dohodak.

Dnevnica za sluZbeno putovanje na koje se osoba upucuje radi obavljanja poslova
provedbe projekata koji se financiraju iz sredstava Europske unije te drugih medunarodnih
izvora financiranja (per diem dnevnica), obradunava se u visini utvrdenoj projektom.

Clanak 8.

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

Za sluzbeno putovanje koje traje od 8 do 12 sati obradunava se pola dnevnice, a za
sluZbeno putovanje koje traje duZe od 12 sati obradunava se jedna dnevnica.

Dnevnica se obradunava od trenutka polaska do trenutka povratka.

[znimno, prije polaska na sluzbeno putovanije, isplacuje se predujam za dnevnice u visini
procijenjenog iznosa dnevnice.



Clanak 9.

Dnevnica za inozemstvo obraunava se:

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

- ako se putuje zrakoplovom, od trenutka polaska aviona s posljednje zra¢ne luke u
Republici Hrvatskoj do trenutka povratka aviona u prvu zra¢nu luku u Republici Hrvatskoj;

- 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 vlakom, od trenutka polaska vlaka s posljednje Zeljeznicke stanice u
Republici Hrvatskoj do trenutka povratka vlaka u prvu Zeljezni¢ku 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 obra¢unava dnevnica utvrdena za
drzavu u kojoj sluzbeno putovanje pocinje, a u povratku dnevnica utvrdena za 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.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo obradunava se u visini i prema uvijetima
utvrdenim propisima o izdacima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proraduna.

Kunska protuvrijednost se obra¢unava na dan zavrsetka sluzbenog puta prema srednjem
tecaju HNB-a.

TROSKOVI PRIJEVOZA
Clanak 10.

Za sluzbeno putovanje mogu se koristiti sredstva javnog prijevoza (zrakoplov, brod,
vlak, autobus).

Za sluzbeno putovanje u zemlji moZe se koristiti vlastito privatno vozilo kada nije
moguce osigurati javni prijevoz.

Naknada za koristenje privatnog vozila na sluzbenom putovanju obradunava se za
prijedene kilometre od mjesta polaska do mjesta u koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje,
te od mjesta na koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje do mjesta povratka, prema
udaljenostima utvrdenima na sluZbenoj internetskoj stranici Hrvatskog autokluba.

Kada se koristi privatno vozilo na sluZbenom putovanju, uz putni nalog prilazu se ra¢uni
za cestarine, tunelarine, mostarine, trajekte, parkiranje i sli¢no.

Prilikom koriStenja ENC kartice uz putni nalog prilaZe se ispis transakcije koritenja
ENC uredaja sa sluZzbene internetske stranice izdavatelja ENC kartice.

Za §tete i krade na privatnom vozilu, te prekriajne kazne, nastale za vrijeme koristenja
privatnog vozila u sluzbene svrhe, Skola ne snosi trogkove.

Za sluzbeno putovanje u inozemstvo ne moze se koristiti privatno vozilo.



Clanak 11.

Naknada troskova prijevoza zrakoplovom obradunava se u visini cijene karte za
ckonomsku klasu.

[znimno, naknada tro8kova prijevoza zrakoplovom obratunava 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 od:

- mjesta polaska do zraéne luke, pristani$ta broda, stanice vlaka odnosno autobusne
stanice;

- zraéne luke, pristani$ta broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice do hotela;

- hotela do zra¢ne luke, pristanista broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice;

- zraéne luke, pristani$ta broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice do mjesta
povratka.

TROSKOVI SMJESTAJA
Clanak 13.

Naknada za smjestaj na sluZbenom putovanju obratunava se u visini cijene nocenja s
doruckom, u hotelu kategorizacije do Cetiri zvjezdice.

[znimno, naknada za smjestaj obraunava se u visini cijene nocenja s doru¢kom u hotelu
vise kategorizacije kada su sva mjesta u hotelima kategorizacije do detiri zvjezdice popunjena
ili je smjetaj u hotelima vise kategorizacije povoljniji.

Ako organizator odnosno domacin odreduje uvjete smjestaja osobi koja se upucuje na
sluzbeno putovanje, naknada za smjestaj obradunava se u visini njegove cijene.,

OSTALI TROSKOVI

Clanak 14.

Za sluZbeno putovanje u inozemstvo trosak za izdavanje putnih isprava, zdravstvenog
osiguranja, cijepljenja i lije¢nickog pregleda, obradunava se u visini stvarnih iznosa.

Clanak 15.

Iznimno, na temelju posebnog obrazloZenja u zahtjevu ili u izvje$¢u o sluzbenom
putovanju, a na temelju vjerodostojne isprave, obradunava se trogak:

- kotizacije;

- prijevozna dokumentacije;

- usluge prevodenja;

- internetskih usluga;

- najma prostora za sastanke i smjestaj opreme;

- uredskog materijala;

- dnevnog smjestaja u hotelu.



I1ZVJESCE O SLUZBENOM PUTOVANJU
Clanak 16.

Izvjesce o sluzbenom putovanju podnosi se u roku od tri radna dana od dana povratka
sa sluzbenog putovanja u zemlji, a u roku od sedam radnih dana od dana povratka sa sluzbenog
putovanja u inozemstvo, osim kada je osoba upucéena na drugo sluZbeno putovanje u roku od
24 sata.

Obavezni podaci u izvjestaju su:

- kratki hodogram sa sluzbenog puta

- prilozi

Ukoliko je troskove sluZzbenog putovanja podmirio netko drugi, potrebno je to navesti u
1zvjescu.

[zvjes¢e o sluzbenom putovanju (dalje u tekstu: izvje$ée) podnosi se osobi koja je
potpisala putni nalog.

Uz izvjesée se prilaze putni nalog i vjerodostojne isprave (kotizacija, prijevozna
dokumentacija, usluge prevodenja, internetske usluga, najam prostora za sastanke i smjestaj
opreme, uredski materijal, dnevni smjestaj u hotelu).

Vjerodostojnost prilozenih isprava osoba upuéena na sluzbeno putovanje potvrduje
svojim potpisom na obracunu putnih trodkova, a osoba koja je potpisala putni nalog svojim
potpisom na obratunu ovjerava da je sluZbeno putovanje obavljeno sukladno putnom nalogu.

Voditelj ra¢unovodstva pisanim ¢e putem obavijestiti podnositelja ako je priloZenu
dokumentaciju potrebno dopuniti ili ispraviti.

Voditelj raunovodstva obvezan je izvrsiti isplatu u roku od sedam radnih dana od
primitka putnog naloga i obraduna.

Ako se obra¢unom utvrdi tro§ak osobe upuéene na sluZbeno putovanje, osoba je duzna
podmiriti ga u roku od pet radnih dana od primitka obra¢una.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje ne moZe podnijeti zahtjev za sljedeée sluzbeno
putovanje ako nije podnijela izvjesée o prethodnim sluZbenim putovanjima i podmirila utvrdeni
troSak, osim u slu¢aju iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje duzna je vratiti iznos predujma trogkova koji joj
jeisplacen, u roku od 30 dana od isplate predujma, ako izvjesce s vjerodostojnim ispravama ne
podnese u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Clanak 17.

Voditelj ratunovodstva Skole vodi evidenciju o sluZbenim putovanjima, na obrascu
evidencija sluzbenih putovanja (Prilog 3).

Evidencija o sluzbenim putovanjima vodi se u raunovodstvu $kole.

Evidenciju iz stavka 1. ovoga €lanka ra¢unovodstvo je obvezno dostavljati ravnatelju
Skole:

- do 15. travnja za razdoblje sijetan] - oZujak tekuée godine;

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

- do 15. listopada za razdoblje srpanj - rujan tekuée godine:

- do 15. sije¢nja za razdoblje listopad - prosinac prethodne godine.
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Clanak 18.

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

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na Oglasnoj plo¢i skole.

Clanak 20.

Pravilnik je objavljen na Oglasnoj plo¢i $kole dana 11. studenoga 2019. godine te je
istog dana stupio na snagu.

KLASA: 003-05/19-01/05
URBROI: 2171-08-09-19-01

Predsgedmk Skolsko& odbora:
';lfci \1 'L!\\ S Q\j":& 1(::



Prilog 1

ZAHTJEV ZA PUTNI NALOG ZA:

IME | PREZIME
PODNOSITELJA
1. Struéno usavrsavnje
o JA 2. Izvanucionicka nastava
RAZLOG PUTOVAN 3. Natjecanje
4. ...
ORGANIZATOR
MJESTO | DRZAVA U KOJE SE
PUTUJE
TROSKOVI SMJESTAJA DA NE
organizirani osobni -
PRIJEVOZNO SREDSTVO prijevoz autobus P— pratnja
odlazak povratak e
DATUM ODLASKA/POVRATKA
VRIJEME odlazak povratak
ODLASKA/POVRATKA
JEDNOKRATNA NAKNADA
(C1.26. TKU) A NE
PRILOG 1.
(poziv/prijavnica i program, 2
predracun, broj ’
- narudzbenice...) 3.
Potpis podnositelja molbe: Potpis ravnateljice:
Ingrid Sau, prof.mentor
ROVINJ-ROVIGNO, godine

Napomena:

* Zahtjev nastavnik za odlazak na sluzbeni put NAJMANJE 7 DANA prije
odlaska (neplanirano 3 dana)

* lzdavanje putnog naloga 3 DANA prije odlaska

* Nastavnik obavezno obavjestava satni¢ara o potrebi zamjene

» Predaja popunjenog putnog naloga po povratku sa sluzbenog putovanja u

roku 3 DANA (putni nalog s prilozima i izvje$ée)




Prilog 2

ustanowa myEsto | datum
SREDNJA SKOLA ZVANE CRNJE Rovinj Rovigne, 05/11/2019
ROVIND NALOG i i
ZA SLUZBENO PUTOVANJE | b
/ 2019
Qdredujem da
ime | prezime na radnom mjestu
prebvaliste Zvanje
shZDeEno oiputuje dana  u mjesto 53 Zadacom
putovanje meZs trajat  datum polaska odobravarn upotrety
0 dana
preduiam
0,00
. P,
putni nalog izdao M potpis ravnatelja
UBRACUN FUTHIH TROSKOVA
ODLAZAK POVRATAK
) g bojsasi | broj dnevmica UKUPNO IZNO5
datum sat datum sat
RELACIJA vrsia prijevoz- . za prijevoz .
od do e broj km i trosak prijevoza
iznos teds

sveukupno

ispladen precujam

pogimireno 53

) - U3 isplatitelja
marka aw.; reg.br.c TR
N3 POCEthU puUlovana — Na kraju pmovana | pstaje 23 isplatu
e e ostaje za wratti

Potvrdujem da je slufbeno putovanje prema ovom nalogu izvrSeno i da se maZe izvesiti isplata

Rovinj Rovigno,

fikvidator

ravnatslj

podnosits] ratuna i=platio blagainik




ustanova mjesto i datum

i%%?ﬁ;m SKOLA ZVARE CRNIE NALOG Rovinj Rovigno, 05/11/2019
ZA SLUZBENO PUTOVANIE brog
2019
00s cbavijenog posia

padinositel] racuna
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