TemelJcm Zlanka 26. Statuta Glazbene $kole Franje Kuhata Osijek (dalje u tekstu: Skola)
Skolski odbor j je na svojoj 23. sjednici odrZanoj dana 19. svibnja 2023. godine donosi i usvaja

PRAVILNIK O NAKNADAMA PUTNIH I DRUGIH TROSKOVA NA SLUZBENOM
PUTOVANJU

L OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nalin izdavanja i odobravanja putnih naloga, visina naknade
troskova sluZbenih putovanja u tuzemstvu i inozemstvu, uvjet za njihovu isplatu te nadin
obratuna putnih i drugih trofkova na sluZbenom putovanju. Navedene troskove Skola
obratunava i isplacuje svojim zaposlenicima, vanjskim suradnicima koji primaju naknadu i
vanjskim suradnicima koji ne primaju naknadu.

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, kori$te se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Zaposlenikom Skole smatra se osoba koja sa Skolom ima sklopljen ugovor o radu.

Skola moZe obradunati i isplatiti putne i druge troSkove nastale na sluZbenom putovanju
osobama koje nisu zaposlenici Skole, a koje je Skola angaZirala kao vanjske suradnike koji od
Skole primaju naknadu radi obavljanja poslova iz svog podrudja djelovanja te vanjskim
suradnicima koji od Skole ne primaju naknadu radi obavljanja poslova iz svog podrugja
djelovanja.

II. SLUZBENO PUTOVANIJE
Clanak 3.

Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik, vanjski
suradnik koji prima naknadu ili vanjski suradnik koji ne prima naknadu (dalje u tekstu: osoba
upuéena na sluZbeno putovanje) upuéuje po nalogu ovlastene osobe u Skoli, a sa svrhom
izvrienja zadataka u svezi s djelatnosti Skole.

Clanak 4.

Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvu podrazumijeva se sluZbeno putovanje osobe upuéene
na sluzbeno putovanje, na udaljenosti ne manjoj od 30 km od mjesta prebivalista ili boravista
osobe upucene na sluZzbeno putovanje.

Sluzbenim putovanjem smatra se putovanje do 30 dana neprekidno.
Clanak 5.

Pod sluZbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se sluZbeno putovanje osobe
upucene na sluzbeno putovanje u mjesto odredita izvan Republike Hrvatske.

Clanak 6.



Stvarne troSkove koji nastanu tijekom sluzbenog putovanja Skola obradunava 1 isplacuje na
nadin i pod uvjetima koji su regulirani zakonima i pravilnicima vaZeé¢im u Republici
Hrvatskoj.

IILPUTNI NALOG
Clanak 7.

Putne naloge izdaje administrativni referent, a odobrava i potpisuje ravnatelj Skole. Putni nalog
za ravnatelja odobrava i potpisuje predsjednik Skolskog odbora.

Prilikom odobravanja vrste prijevoza na sluZbenom putovanju, potrebno je rukovoditi se
nacelom ekonomiénosti.

Clanak 8.

Putni nalog za sluZbena putovanja u tuzemstvu i inozemstvu izdaje se prije odlaska na sluZzbeno
putovanje.

Clanak 9.

Trogkovi za sluZbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troikova, naknade koristenja
osobnog vozila u sluZzbene svrhe, trofkovi smjestaja i ostali prihvatljivi tro§kovi) cbraunavaju
se na temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga te priloZenih raduna i isprava kojima se
dokazuju troskovi i drugi podaci navedeni na putnom nalogu.

Ostali prihvatljivi trofkovi jesu: naknada za koriStenje autocesta, tunela, mostovz, trajekata,
naknada za koriStenje garaZe ili parkiraliSta te troSkovi nastali u vezi s rezervacijama prijevoza.

U iznimnim sluéajevima, ako prijevoznik koji pruZa usluge prijevoza putnika nij= ukljuéio i
transport prtljage u cijenu prijevoza i ako je to poslovna potreba, prihvatljiv trofak moze biti i
naknada za transport jednog komada prtljage &ija teZina i veliina ne prelaze dopustenu teZinu
i/ili veli¢inu iznad koje se placa dodatna naknada za viSak prtljage, a koje odreduje svaki
prijevoznik svojim opéim uvjetima prijevoza.

Clanak 10.
Putni nalog kao vjerodostojna isprava mora sadrZavati sljedece podatke:

Naziv ustanove,

Broj putnog naloga,

Mjesto i datum izdavanja putnog naloga,

Ime i prezime osobe upuéene na sluzbeno putovanje,

Radno mjesto osobe upucene na sluZbeno putovanje,

Datum pocetka sluzbenog putovanja,

Mjesto u koje osoba putuje, a u sluaju putovanja u inozemstvo i naziv drzave u koju

se putuje,

8. Svrhu putovanja,

9. Broj dana trajanja putovanja,

10. Podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje osobnim vozilom,
potrebno je navesti marku i registarsku oznaku vozila),

11. Naziv pravne osobe koju se tereti za isplatu trokova putovanja,

12. Potpis ravnatelja, odnosno predsjednika Skolskog odbora,
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13. Datum i vrijeme polaska i povratka sa sluZbenog putovanja,

14. Obracun prijevoznih troskova,

15. Podetno i zavrino stanje brojila kilometara osobnog vozila

16. Opis ostalih trogkova,

17. Potpis podnositelja putnog naloga/ratuna,

18. Potpis ravnatelja, odnosno predsjednika Skolskog odbora

19. Potpis likvidatora,

20. 1zvjeice sa sluZbenog putovanja koje je napisala i potpisala osoba upuéena na sluzbeno
putovanje.

Vanjski suradnici koji primaju naknadu i vanjski suradnici koji ne primaju naknadu uz putni
nalog obvezni su ispuniti 1 Obrazac za putne troskove.

Clanak 11.

Evidenciju o izdanim putnim nalozima za sluZbena putovanja vodi administrativni referent.
Evidencija se vodi putem knjige sluZbenih putovanja.

Knjiga sh “henih putovanja treba sadrZavati osnovne elemente putnog naloga, a to su:

redni broj putnog naloga, datum izdavanja putnog naloga, prezime i ime osobe upuéene na
sluzbeno putovanje, mjesto u koje osoba putuje (u sludaju putovanja u inozemstvo i naziv
drZave), svrhu putovanja, datum polaska i povratka sa sluzbenog putovanja, vrijeme trajanja
puiovanja, iznos dnevnice i iznos ostalih trofkova putovanja,

IV.  OBRACUN DNEVNICE I TROSKOVI SMJESTAJA
Clanak 12.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u tuzemstvu i inozemstvu isplaéuje se za pokri¢e osnovnih
trofkova koji mogu nastati na sluzbenom putovanju, a predstavlja nadoknadu trotkova
prehrane, pica i prijevoza u mjestu sluzbenog putovanja.

Duevnice »a sluZbena putovanja u zemlji i inozemstvu jesu naknade za pokriée izdataka
prehrane, pi¢a i prijevoza u mjestu u koje je osoba upuéena na sluzbeno putovanje i to iz mjesta
u kojemu j+ mjesto rada (za zaposlenike Skole) ili iz mjesta prebivalista/uobiajenog boravista
osobe u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobidajeno boraviste), a
udaljenosti najmanje 30 kilometara.

Ovisno o broju sati provedenih na sluZbenom putovanju, osoba upuéena na sluZbeno putovanje
moZe ostvariti pravo na punu ili djelomi&nu isplatu dnevnice. Pravo na punu dnevnicu ostvaruje
se za sluZbeno putovanje koje traje vide od 12 sati dnevno dok se za sluZbena putovanja koja
traju viSe od 8, a manje od 12 sati ostvaruje pravo na pola dnevnice.

lznos neoporezive dnevnice koji isplaéuje Skola utvrden je zakonima i pravilnicima o dohotku
vaZe¢im u Republici Hrvatskoj.

Clanak 13.

Dnevnica osobi upuéenoj na sluZbeno putovanje sluzi za pokriée trodkova rucka i vedere na
sluzbenom putovanju. TroSak dorucka ne smatra se osiguranom prehranom i ne umanjuje iznos
dnevnice.



U slugaju da je na sluzbenom putovanju u tuzemstvu ili inozemstvu osiguran jedan obrok
(rudak ili vedera), na teret poslodavca, neoporezivi iznos dnevnice koji se isplaéuje u noveu
umanjuje se za 30% odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (ruéak i veera).

Clanak 14.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo obratunava se od trenutka prelaska granice
Republike Hrvatske, do trenutka povratka na granicu Republike Hrvatske.

Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duZe od 12 sati
obratunava se dnevnica za tu stranu drZavu, a svako zadrZavanje u stranoj drzavi kraée od 12
sati dodaje se vremenu provedenom u iduéoj drZavi u kojoj se provelo vide od 12 sati.

Ako se jedno sluzbeno putovanje odnosi na putovanje u tuzemstvo i inozemstvo, prvo se
utvrduje pravo na inozemnu dnevnicu, a nakon toga pravo na tuzemnu dnevnicu, uzimajuéi u
obzir ukupan broj dana/sati provedenih na sluZbencm putovanju. Ako je ukupno ra putovanju
osoba provela vise od 8, odnosno vise od 12 sati, a u inozemstvu manje od 8 sati, tada se
isplaéuje pripadajuéa tuzemna dnevnica uzevsi u obzir ukupan broj sati provedenih na
putovanju u tuzemstvu i inozemstvu.

Clanak 15.

Trodak smjedtaja Skola ¢e izravno podmiriti objektu koji ce osobi upuéenoj na sluzbeno
putovanje pruzaiti uslugu smjestaia.

U iznimnim slugajevima, osobi upucenoj na sluZbeno putovanje dopusteno je pedmirivanje
rauna smjeStaja vlastitim sredstvima izravno objektu koji pruZaa uslugu smjeStajs. U takvim
iznimnim sluajevima, zaposlenik ili vanjski suradnik koji ne prima naknadu moée zatraZiti
radun za smjestaj naslovljen na vlastito ime ili na Skolu. Sukladno tome, vanjski suradnik koji
prima naknadu mora zatraZiti ratun za smjestaj naslovljen iskljuivo na vlastito ime.

V.  TROSKOVIPRUEVOZA I OSTALI PRIHVATLIIVI TROSKOVI
Clanak 16.

Osobi upuéenoj na sluzbeno putovanje nadoknaduju se troSkovi za prijevoz iskljufivo uz
predodenje karte placene za prijevoz ili iznimno potvrde prijevoznika, odnosno:

- putne karte s navedenom cijenom putovanja ili potvrde prijevoznika za prijevoz vlakom
- putne karte s navedenom cijenom putovanja ili potvrde prijevoznika za prijevoz
brodom,
putne karte s navedenom cijenom putovanja ili potvrde prijevoznika za prijevoz
autobusom.

U slutaju nastanka troskova nastalih prilikom rezervacija prijevoza, navedeni se trofkovi
nadoknaduju isklju¢ivo uz predoéenje izvornih potvrda o rezervaciji.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje duZna je za sluzbena putovanja odabrati prijevozno
sredstvo prema nacelu ekonomiénosti.

Clanak 17.



Osobi upucenoj na sluzbeno putovanje moZe biti odobrena upotreba osobnog vozila u sluzbene
svrhe. Naknada trofkova kori$tenja osobnog vozila u sluZbene svrhe obratunava se sukladno
financijskim moguénostima Skole, a sve uz dopustenje ravnatelja vodeéi se natelom
ekonomiénosti.

Clanak 18.

Troskovi koriStenja autocesta, tunela, mostova, trajekata i naknada za koridtenje garaZe ili
parkiraliSta koji nastanu prilikom upotrebe osobnog vozila u sluZbene svrhe priznaju se u visini
stvarno nastalih troSkova, a isklju¢ivo predo&enjem izvornih ra¢una ili ispisom Elektroni¢ke
naplate cestarine (ENC), ako je primjenjivo. lznimno, tro¥ak koriStenja garaZe ili parkiralista
priznaje se i uz predogenje iskljugivo parkirne karte na kojoj je vidljiv iznos nastalog troska
koristenja garaZe ili parkiralista te datum i vrijeme dolaska i odlaska koji odgovaraju datumu i
vremenu samog sluZbenog putovanja na koje je osoba upuéena.

Tro¥kovi transporta prtljage, utvraeni u stavku 3. &lanka 9. ovog Pravilnika, priznaju se u visini
stvarno nas‘alih troSkova iskljucivo predoéenjem izvornih rauna.

Troskovi jzvnog prijevoza (gradskog/prigradskog) koji se odnose na prvi dolazak u odrediste
sluZbenog putovanja (od autobusnog ili Zeljeznitkog kolodvora ili pristanista, do hotela
odnosno m:jesta poslovnog sastanka ako nema potrebe za noéenjem) i zadnji odlazak iz
odredidta sluzbenog putovanja (od hotela odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema
potrebe za noéenjem, do zragne luke, autobusnog ili Zeljeznickog kolodvora ili pristanista), kao
i trofak prijevoza do i od mjesta polaska/dolaska javnim prijevozom (autobusnog ili
Zeljeznickoy; kolodvora ili pristani$ta) od i do mjesta iz kojeg je osoba upuéena na sluzbeni put
(mjesto prebivali3ta/boraviita osobe) smatraju se tro§kom prijevoza na sluZbenom putovanju i
ne podmin:iu se iz dnevnice. Pod javnim prijevozom smatra se prijevoz autobusom, vlakom,
tramvajem. podzemnom Zeljeznicom, brodom ili u iznimnim i opravdanim slu¢ajevima
automobil /.aksi prijevoz.

Tro3kovi javnog prijevoza nadoknaduju se uz predodenje izvornih raduna i/ili putne karte s
navedenor: cijenom putovanja.

Naknada tr./$kova kori$tenja osobnog vozila u sluZbene svrhe za prijevoz od mjesta
prebivalist.. ili boravista osobe upucene na sluZzbeno putovanje do zra¢ne luke i u suprotnom
smjeru, nacoknaduje se samo u slu¢aju udaljenosti veée od 30 km u jednom smjeru te vz
predoCenje izvornih racuna prijevoza, ako je primjenjivo.

V1. PREDAJAT1OBRACUN PUTNOG NALOGA
Clanak 19.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje duZna je podnijeti putni nalog uz pripadajuéu
vjerodostojnu dokumentaciju administrativnom referentu, u roku od 7 dana od dana zavrietka
sluzbenog putovanja.

Po primitku potpisanog i ovjerenog putnog naloga odnosno popunjenog putnog ratuna, uz
pripadajuéu vjerodostojnu dokumentaciju, voditelj raSunovodstva ée izvriiti obradun dnevnica
i ostalih troskova po putnom nalogu.



Ukoliko Hrvatska narodna banka nema utvrden sluzbeni te€aj za valutu drZave u koju je osoba
upuéena na sluZbeno putovanje, za obratun i priznavanje troSkova uz putni nalog osoba
upucena na sluZbeno putovanje mora priloZiti pisani dokaz o te¢aju nacionalne valute te drZzave
u odnosu na valutu u kojoj je utvrdena dnevnica za tu drzavu.

Clanak 20.

Putni nalog likvidira tajnik Skole, odobrava ravnatelj, a voditelj rafunovodstva koji je ovlasten
za plaéanja vrSi isplatu prema obradunatom putnom nalogu.

Vanjskim suradnicima koji ne primaju naknadu, putni troSkovi isplauju se ngoporezivo
sukladno zakonima i pravilnicima o dohotku vaZe¢im u Republici Hrvatsko;j.

Vanjskim suradnicima koji primaju naknadu, putni trofkovi obrafunavaju se i isplac¢uju kao
drugi dohodak sukladno zakonima i pravilnicima o dohotku vazecim u Republici“Hrvatskoj.
Vanjski suradnici obvezni su Skoli vratiti popunjene i ovjerene obrasce s podacima za putne
trokove kako bi se moglo pristupiti obracunu njihovih putnih naloga.

VII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja odhuke Skolskog odbora o njegovu usvajanju
i objavit e se na mreZnim stranicama Skole.
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U Osijeku, 19. svibnja 2023.

Predsjednica Skolskog odbora
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