
Na temelju dlanka 36. Statuta Glazbene Skole u VaraZdinu, na sjednici odrZanoj 28. studenog2016.g.,
Skolski odbor Glazbene Skole u VaraZdinu donosi

PRAVILNIK
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

I. OPCE ODREDBE

Clanak l.
Ovim Pravilnikom ureduje se nadin izdavanja i odobravanja putnih naloga za pojedinadna

sf uZbena putovanja zaposlenika u zemlji i inozemstvu,razraduje se nadin, uvjeti i visina naknade tro5kova
sluZbenog putovanja te postupci i rokovi za obradun i isplatu tro5kova po obavljenom sluZbenom
putovanju za potrebe Clazbene Skole u VaraZdinu (dalje u tekstu: Skola), dime se osigurava jednakost i

aZurnost u provodenju procesa sluZbenih putovanja.

elanak2.
lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mu5kom rodu su neutralni i odnose se

na muSke i Zenske osobe.

il. SLUZBENA PUTOVANJA 
C'ANAK 3.

Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na podrudju Republike Hrvatske kao i
putovanje u inozemstvo, na koje je zaposlenik upu6en po nalogu ovla5tene osobe u svrhu obavljanja
odredenog sluZbenog zadalka iz:van sjediSta Skole.

Pod slLrZbenirn putovanjem Lr zemlji i inozemstvu podrazumijeva se boravak zaposlenika iz st. 1.

ovog dlanka u trajanju do 30 dana rreprekidno.
Za upu(,ivanje na sluZbeno putovanje i prethodnu ovjeru putnog naloga odgovoran je ravnatelj, a

za sluZbeno putovanje ravnatelja, obvezan je supotpis tajnika Skole ili predsjednika ili zamjenika
predsjednika Skolskog odbora. Putni nalog i isplatu troSkova nakon sluZbenog putovanja odobrava
ravnatelj.

ilanak 4.

Svakorn sluZbenom putovanju prethodi dostava popunjenog Obrasca za odobrenje putovanja
djelatnika ravnatelju najkasnije tri (3) dana prije datuma polaska na sluZbeno putovanje te nakon
odobravanja istog izdavanje putnog naloga koji mora sadrZavati sve podatke prema propisima i priloge iz
kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrLavanja, tro5kovi i nositelj tro5kova (npr. to su
pozivna pisma, oglasi, pozivi na seminar, edukaciju, sastanak i ostalo).

SadrZaj Obrasca za odobrenje putovanja djelatnika dan je u Prilogu 1. ovog Pravilnika.
SadrZaj obrasca Putni nalog dan je u Prilogu 2. ovog Pravilnika.
Putni nalog priprema ipopunjava radunovodstvo ito najkasnije jedan (l) dan prije puta, iznimno u

hitnim sludajevima istog dana. Putni nalog odobrava i ovjerava ravnatelj.
Ako se za sluZbeno putovanje odobrava isplata predujma, putni nalog mora biti izdan i odobren

najkasnije sedam (7) dana prije datuma polaska ua sluZbeno putovanje kako bi se pravovremeno obavili
poslovi oko isplate predujma.

Clanak 5.
Ukoliko ravnatelj zaposleniku odobri odlazak na sluZbeno putovanje, daje usmeni nalog

radunovodstvu Skole za izdavanje putnog naloga. Radunovodstvo popunjava prednji dio putnog naloga
(redni broj u slijedu, datum izdavanja, ime i prezime osobe koja se upu6uje na sluZbeno putovanje te iznos
odobrenog predujma u sludaju kadje odobren).
Osoba koja se upu6uje na putovanje popunjava ostatak prednjeg dijela putnog naloga (naziv radnog mjesta
te osobe, mjesto u koje osoba putuje, svrhu putovanja, datum polaska na putovanje i trajanje, podatke o
odobrenonr prijevoznom sredstvu, ako se putuje osobnim automobilom potrebno je navesti marku i
registarsku oznaku automobila, tko snosi tro5kove sluZbenog putovanja).



Tako popunjen putni nalog upisuje radunovodstvo Knjigu evidencije putnih naloga i daje ravnatelju na

potpis i pedat, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.

ilanak 6.

U sludaju obveze pla6anja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju u okviru
sluZbenog putovanja, zaposlenik je duZan najmanje sedam (7) dana prije roka za uplatu kotizacije poduzeti
radnje opisane dlankorn 4. i 5. te radunovodstvu dostaviti potrebne podatke i dokumentaciju.

III. OBRAEUN PUTNIH NALOGA

ilanak 7.

Po povratku sa sluZbenog putovanja zaposlenik je duZan, u roku od tri (3) dana, popuniti Putni
radun - obradun (straZnju stranu putnog naloga) u dijelu traZenih podataka: datum podno5enja obraduna,

ime i prezirne, datum ivrijeme odlaska na putovanje te povratka, relaciju, podetno i zavrSno stanje brojila
u sludaju putovanja osobnim automobilom iprijedene kilometre, obradun iopis ostalih tro5kova nastalih
na sluZbenom putovanju (cestarine, tunelarina, smjeStaj, parkirali5ne karte i sl.). Obvezan dio putnog
rrafoga je pisano izvje56e o izvrSenju zadace sluZbenog putovanja, odnosno procjenu ostvarenja svrhe i

cifja putovanja uz zakljudak o opravdanosti putovanja i rezultatima.

ilanak 8.

lzdaci za sluLbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih tro5kova, naknade kori5tenja

osobnog autornobila u sluZbene svrhe, tro5kovi smje5taja i drugo) obradunavaju se na temelju urednog i
vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni na

putnom nalogu.
V.ierodostojnost priloZenih isprava i istinitost podataka na putnom radunu - obradunu, zaposlenik

potvrduje svoj irn potpisorn.
Putni nalog s tako popunjenim obradunom, uz vjerodostojne isprave i pisano izvje56e, zaposlenik

koji se vratio sa sluZbenog putovanja, dostavlja osobi zaduZenoj za obradun i kontrolu putnih naloga koji
provjerava priloZene isprave i provodi konadni obradun, tj. obavlja formalnu kontrolu sadrLaja putnog

naloga iprovjerava uskladenost navoda u putnom nalogu s priloZenom dokumentacijorn te svojim
potpisorn ovjerava da je kontrola izvr5ena.

Ukoliko putni nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan nadin, nije priloZena vjerodostojna
dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode putnog naloga, osoba iz prethodnog stavka

obavijestit 6e zaposlenika koji gaje dostavioizatraLiti otklanjanje uodenih nedostataka.

Nakon obraduna i kontrole putnog naloga isti se dostavlja ravnatelju na odobravanje za isplatu

obradunatih tro5kova koje se izvr5ava do 20. u mjesecu, a zatim se prosljecluje radunovodstvu na

likvidaturu i isplatu tro5kova, odnosno na obradun razlike po pla6enom predujmu.
Po obavljenom obradunu, radunovodstvo Skole upisuje u Knjigu evidencije putnih naloga potrebne

podatke s putnog naloga.
Evidencija putnih naloga vodi se elektronski u obliku tablice i mora sadrZavati sljede6e podatke:

redni broj putrrog naloga, datum izdavanja, ime i prezime osobe upuiene na sluZbeno putovanje te naziv

radnog mjesta, rnjesto putovanja, svrhu putovanja, odobreno prijevozno sredstvo, datum polaska i povratka

s putovanja, iznos dnevnice, iznos troSkova prijevoza i smje5taja, iznos troika upotrebe osobnog
automobila u sluZbene svrhe, iznos ostalih troSkova (parking, cestaritra, tunelarina i sl.) te iznos ukupnih
troSkova.

IV. ISPLATA TROSKOVA PO PUTNOM NALOGU

Clanak 9.

Izdatke nastale tijekom sluZbenog putovanja ispla6uje se zaposleniku na nadin i pod uvjetima koji
su regulirani izvorima radnog pravaza Skole, uvaZavaju6i pri tome odredbe Zakona iPravilnika o porezu
na dohodak koji ureiluju uvjete i iznose do kojih ispladeni iznosi naknada ne podlijeZu oporezivanju
porezom na dohodak.

lsplata tro5kova po ob,radunatom putnom nalogu obavlja se do 30. u mjesecu za taj mjesec, na

tekuci radun zaposlenika.



U sludaju da zaposlenik Skoli duguje iznos utvrden_obradunom

sedam (7) dana vratiti odgovaraju6i iznos na poslovni radun Skole.

V. IZDATCI LASLAZTIENO PUTOVANJE

Clanak 10.

lzdatcirna za sluZbeno putovanie smatraju se:

l. dnevnice,
2. izdatci za smjebtaj,
3. izdatci zaPriievoz.

putnog naloga, duZan je u roku

1.1. Dnevnice

e lanak 1 l.
Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlli i inozemstvu jest naknada za uvecane troskove Livota za

vrijerne dok se radnik nalazi na sluZbenom putovanju te sluZi za pokri6e troSkova prehrane tijekom

sluzberrog putovanja i izdataka za gradski pr1.uo, i taxi sluzbu u mjestu u koje je radnik upuden na

sluZbeno putovanje.
visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u iznosu utvrdenom u kolektivnom

ugovoru.
Ako zaposlenik ima plaien smje5taj pripada mu cijela d-nevnica'

Ukoliko m, ;" uz smje5taj origuiun jedan obrol (rudak ili vedera) pripada mu '70o/o dnevnice

odnosno 40% dnevnice ako su osigurana dva obroka (rudak i vedera).

Zaposlenici upu6eli na sluZbeno putovanje s udenicima koje traje najmanje 8 sati imaju pravo na

izuos pune dnevnice ueovisno o osiguranoj prelirani i smje5taju'

ilanak 12.

pravo na isplatu dnevnice zaposlenik ostvaruje sukladno odredbama kolektivnih ugovora za

srednje Skole.

Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak obradunava za

putovanja na odrediSta koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada zaposlenika'

Kod viseden"unil.r putouanja broj-dneunica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih na

Putu. :-.^^ ^ .-^:^-:,, .l
Dnevnica se ispla6uje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluZbenog putovanla t

drugim uvjetima utvrdenim o'vim Pravilnikom'
Puna dnevnica obrailunava se za svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju' kao i za

jednodnevno sluZbeno putovanje koje traje manje od24,a-vi5e od l2 sati' Puna dnevnica obradunava se i

ia ostatak (zavr5etak) viSednevnog putovanja duZi od 12 sati'

pola dnevnice pripada zafosleniku za sluZbeno putovanje koje traje vi5e od 8, a manje od l2 sati'

zavrijemedo 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu'

ilanak 13.

Dnevnice za slutbefia putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim

propisima o izdatcima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proraduna'

Dnevnica utvrdena za stranu drzivu u koju se sluZbeno putuje obradunava se od sata prelaska

granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drLivu iz koje se dolazi do sata prelaska

gran ice Republ ike Hrvatske.
ZasvakozadrLavanjeodnosnoproputovanjekrozStranudrLavukojetrajedu|jeod12sati,

obradunava se propisana dnevnica za tu stranu drZavu'

Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obradunava od sata polaska zrakoplova s posljednje

zradneluke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zradnu lufu u Republici Hryatskgi, 
.

Ako se putuje brodom, inevnica'podinje te6i od napu5tanja posljednjeg pristanista u Republici

Hrvatskoj do povratlia broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluZbeno putuje u vi5e zemalia, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za stranu

dr2avu u kojoj podinje sluzbeno putovanje, a"u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je

putovanje zavr5eno.

Ukuprri broj drrevnica u inozenrstvu i u zemlji ne moZe prije6i broj dnevnica koji se dobiva za



ukupno vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju (u zemlji iinozemstvu), radunajudi od trenutka
polaska iz rnjesta rada ili iz mjesta prebivaliSta/uobidajenog boraviSta do trenutka povratka u to mjesto.

2.1. lzdatci za smje5taj

raduna iznajmljivada soba i sl.

Ako srnje5taj ne pla6a Skola, ve6 druga fizidka ili pravna osoba, onda je zaposlenik duZan ishoditi

potvrdu ili kakav drugi dokaz o takvom smjeStaju.

Zaposlenik ima pravo
nastali od sjedi5ta ustanov€:,
obavljanja poslova.

lzdatci zaprijevoz na sluZbenom putovanju obradunavaju se u visini
prij evozn i m sred stvom koje j e odredeno nalogom za sl uZbeno putovanje.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu tro5kova javnog prijevoza (autobus, vlak i sl.) iz
zrad,ne luke, brodskog pristanista i sl. do/iz mjesta u koje je upucen na sluZbeno putovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju
prilaze uz putni nalog (npr. karta zavlak, autobus, zrakoplovilibrod).

Zaposlenik kojemu ravnatelj odobri uporabu osobnog automobila u sluZbene svrhe ima
pravo na naknadu za kori5ternje osobnog automobila u visini 2,00 kn po prijeclenom kilometru te

izdataka za cestarine, tunetarine, mostarine , garaLiranje automobila i sl., koj i se dodaju tro5kovima
prijevoza osobnim automobilom. U obradun naknade za koriStenje osobnog automobila za

sluZbeno putovanje ne mo:Ze se uzeti u obzir kilometraZa napravljena u mjestu u kojem je
zaposlenik upu6en na sluZbe:ni put.

elanak 16.

Alternativno odredbama iz Cl. 15., ravnatelj za sluZbeno putovanje zaposlenika moLe

odobriti koriStenje vlastitog prijevoznog sredstva uz naknadu tro5kova prijevoza u visini cijene
karte.javnog prij evoza.

U tom sludaju, u putnom nalogu potrebno je unaprijed navesti da u sludaju kori5tenja
osobnog automobila u sluZbene svrhe, zaposlenik ima pravo naplatiti iskljudivo troSak javnog
prijevoza navedenog u putnom nalogu, uz potvrdu o cijeni prijevozne karte javnog prijevoznika.

Putni radun obradun popunjava se obaveznim podacima o stvarno kori5tenom
prij evoznorn sredstvu.

Clanak 17.

Zarelacije do 30 km, radi obavljanja poslova za potrebe Skole, ravnatelj zaposleniku rnoZe odobriti,
koriStenje vlastitog prijevoznog sredstva, uz obavezno vodenje evidencije o tome.

Evidencija se vodi trom jesedno, a treba sadrZavati sljede6e:
- ime i prezime zaposlenika,
- marku i registarsku oznaku vozila kojim se putuje,
- datum putovanja.
- vrijeme polaska i dolaska,
- podetno i zavrSno stanje kilometara,
- prijetlenukilometraZu,
- relacij u,
- razloglsvrhu putovanja,
- potpis zaposlenika,
- obradun naknade,
- potpis ravnatelja.

Clanak 14.

Pod troSkovima smjeStaja podrazumijevaju se izdatci za

Priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog
noienje s dorudkom.
dokumenta tj. izvornog hotelskog raduna,

cijene prijevozaonim

3.1. Izdatci za prijevoz

elanak 15.

na nadoknadu troSkova priievoza na sluZbenom putovanju koji su

odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je upucen radi



Naknada se obradunava i isplaiuje u visini od2,00 kn/km, sukladno odredbama Pravilnika o porezu
na dohodak, do 1O-tog u mjesecu za prethodno tromjesjedje.

VI. IZDATCI ZASLU,T'BENO PUTOVANJE OSOBA KOJE NISU ZAPOSLENICI SKoLE

elanak 18.
Skola moZe nadoknaditi tro5kove sluZbenog putovanja osobama koje nisu njezini zaposlenici

(upu6ivanje udenika na natjecanje, upu6ivanje roditelja na put radi obavljanja odredenih poslova za Skolu,
ugovori o djelu, autorski ugo'vori i sl.).

Uvjeti pod kojima se tim osobama mogu neoporezivo nadoknaditi tro5kovi sluZbenog putovanja,
utwdeni su vaZedim poreznirn propisima.

\AI. LIKVIDACIJA PU'TNOG NALOGA

elanak 19.
Izdatci za sluZbeno putovanje obradunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnoga

naloga i priloZenih isprava kcrjima se dokazuju izdatcii drugi podatci navedeni u putnom nalogu.
Sva dokumentacija koja se pilaLe uz obradun putnih tro5kova mora biti izvorna.
Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio

popunjeni prethodni putni nallog.

Radunovodstvena sluZba likvidirani putni nalog (putni nalog sa svim propisanim
podacima i ovjer a ovlaritenih osoba) knjiZi prema valedem radunskom planu za proradunsko
radunovodstvo i dokumentarhivira.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
NepridrZavanje odreclaba ovog Pravilnika smatrat 6e se povredom sluZbene duZnosti.

ebnak2l.
Ovaj Pravilnik primjenjuje se i stupa na snagu 1.12.2016.

KLASA: 003-05/16-01/5
URBROJ: 2186-147 -04-16-l
Y araLdin, 28.studeni 201 6.9.

Zamjery

t
edsjednice Skolskog odbora:

Mii66lav Bor5dak. orof.



GLMBENA SKOLA U VARAZDINU

OgRAzAc zA oDoBRENJE purovANJA DJELATNTKA

a) strudpo usawsavanje b) sluZbeni put c) pratnja udenika d) oslalo

a) no6errje s dorudkom b) puni pansion c) polupansion d) bez

Potpis djelatnika:

Procedura:

1.

2.

4.
5.

ispunjen obrazac osobno podnijeti ravnatelju na odobrenje najkasnije 3 dana prije putovanja

u radunovodstvu podiii putri nalog
nakon izvr5enog sluZbenog puta u radunovodstvo predati original dokumentaciju uz putri nalpg radi
konadnog obraduna u roku od 3 dana po powatku s putovanja
uz putni nalog predati pisano izvjeSde o obavljenom sluZbenom putu
potvrdu o strudnom usavr5avanju predati pedagoginjt



GLMtsENA SKOLA U VARAZDINU
(naziv ustanove)

U VaraZdinu da6gBroj

Odredujem da:

zvanje:

na radnom mjestu:

sluZbeno otputuje dana:

sa zadadom:

Putovanje moZe trajati

Odobravam upotrebu:

Troikovi putovanja terete:

Odobravam isplatu predujma u iznosu od

PUTNI NALOG

(vrsta priievoznog sredstva)

Nakon povratka treba na nalogu napisati izvjeice s puta idati putni nalog na obracr.rn

MP

na loqo0avac



PUTNI NNCUN
Za izvrSelo 

"1u2beno 
putovanje

OBRAEUN DNEVNICA UKUPNO
ODIMK- I'UVKA lAl\ Broj Broj

dnevn ca
lznos

dnevnicedatum sat 54il

OBRAEUN PRIJEVOZNIH TRO A

Po6etno stanje km:

OSTAJE ZA ISPLATU -

U Vara2dinu,

Konadno stanje km:

Vrsta prijevoznog
sredstva

Za prijevoz
rznos

(podnositelj raduna)

Potvrdujem da je sluZbeno putovanje prema ovom nalogu izvrSeno i isplata se moZe izvrSiti.

Po ovom nalogu Priznato
lspla6en predujam

RAZLIKA -isplatiti - vratiti

Priznajem
oodnositeU raduna

lsplatio
blagajnik

Pregledao
likvidator

lsplatiti
nalogodavac blagajni

-Zu;"Sce 
s Put".-


