Temeljem ¢l. 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN 87/08, 86/09,
92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17) i ¢l. 37. Statuta Srednje
skole Petrinja, Skolski odbor Srednje $kole Petrinja, na prijedlog ravnatelja Skole, na 18.
sjednici odrzanoj dana 18. srpnja 2018. godine donosi

PRAVILNIK O SLUZBENIM PUTOVANIJIMA

Clanak 1.

Ovaj Pravilnik ureduje pitanja sluzbenih putovanja radnika Srednje Skole Petrinja, a narocito
nacin prijevoza na sluzbena putovanja, pravo na koriStenje sluzbenog automobila, naknadu
troskova odlaska na sluzbena putovanja, troskovi smjestaja na sluzbenom putovanju i dr.

Sluzbeno putovanje u smislu ovog pravilnika je svako, jednodnevno ili viSednevno, putovanje,
ne duze od 30 dana, na koje je radnik upuéen pri obavljanju poslova svog radnog mjesta,
odnosno svako putovanje na koje je radnika uputio ravnatelj $kole, na udaljenosti ve¢oj od 30
km od sjedista skole.

Clanak 2.

Za realizaciju sluzbenog putovanja ravnatelj radniku odobrava Odlukom o upucivanju na
sluzbeno putovanje najkasnije 8 (0sam) dana prije sluzbenog putovanja:

- poseban prijevoz

- javni prijevoz

- sluzbeni automobil skole

- 0sobni automobil radnika

- zrakoplov.

Neovisno o vrsti prijevoza odobrenog za sluzbeno putovanje, radnik je duZan ispuniti putni
nalog u racunovodstvu $kole najkasnije 3 (tri) dana prije sluzbenog putovanja.

Za realizaciju troskova sluzbenog putovanja radnik je u svim slucajevima duzan predati putni
nalog i potvrdu o sudjelovanju na natjecanju, sastanku, stru¢nom skupu ili drugom sluzbenom
zadatku najkasnije 2 (dva) dana po zavrsetku sluzbenog putovanja.

Radnik ¢e kao dokaz izvrSenja sluzbenog putovanja predati i potvrdu o sudjelovanju na
natjecanju, potvrdu o sudjelovanju na stru¢nom skupu, pisano izvjes¢e o realizaciji
izvanucionicke nastave ili drugi odgovarajuci pisani dokaz.

Ukoliko radnik ne dokaze potvrdom o sudjelovanju na natjecanju, sastanku, stru¢nom skupu ili
drugom sluzbenom zadatku da je izvrSio radni zadatak zbog kojeg je upucen na sluZbeno
putovanje nece se isplatiti dnevnica niti putni troSkovi.
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Clanak 3.

Poseban prijevoz je prijevoz koji je Skola ili druga ustanova organizirala za sudionike
odredenog sastanka, natjecanja, susreta, stru¢nog skupa odnosno svakog drugog oblika
sluzbenog puta.

Radnik ¢e, u pravilu, koristiti poseban prijevoz za odlazak na sva sluZzbena putovanja kad je isti
organiziran, osim u sluc¢aju opravdanog razloga.

O razlogu iz prethodnog stavka radnik ¢e bez odgode, najkasnije 3 (tri) dana prije putovanja,
obavijestiti ravnatelja koji ¢e procijeniti opravdanost razloga i, u slu¢aju opravdanosti razloga,
odrediti druk¢iji nacin odlaska na sluzbeni put sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 4.

Radnik ¢e u sluc¢aju nepostojanja ili nemogucnosti koristenja posebnog prijevoza iz ¢lanka 3.
ovog Pravilnika, u pravilu, Koristiti javni prijevoz.

U slucaju da na relaciji od sjedista Skole do odredista sluzbenog putovanja uop¢e nema javnog
prijevoza ili da postojeci javni prijevoz znatno produljuje sluzbeno putovanje, odnosno u
drugim opravdanim slu¢ajevima, radnik ¢e 0 tome, bez odgode, obavijestiti ravnatelja koji ¢e
odrediti sluzbeni automobil ili osobni automobil kao sredstvo izvrsenja sluzbenog putovanja.

O opravdanosti razloga iz prethodnog stavka odlucuje ravnatelj Skole.

Clanak 5.

U slucaju da je ravnatelj odobrio koriStenje sluzbenog automobila za odlazak na sluzbeno
putovanje, radnik je pri koriStenju sluzbenog automobila duzan postovati prometne propise i
uvati imovinu Skole.

Radnik ¢e najkasnije 1 (jedan) dan prije sluzbenog putovanja o odobrenju koristenja sluzbenog
automobila obavijestiti tajnistvo $kole 0 broju i imenima putnika radi pripreme putnog radnog
naloga za putnicko vozilo te preuzeti putni radni nalog 1 (jedan) radni dan prije ili neposredno
prije samog sluzbenog putovanja.

Clanak 6.

U sluc¢aju koristenja osobnog automobila za sluzbeno putovanje, radniku pripada naknada
troSka goriva u visini cijene pojedinacne prijevozne karte na relaciji od sjediSta Skole do
odredista i natrag, ali nikad u iznosu ve¢em od 2,00 kn po kilometru na relaciji od sjedista skole
do odredista sluzbenog putovanja i natrag.

Radnik je duzan po zavrsetku sluzbenog putovanja osobnim automobilom radnika, a najkasnije
u roku od 2 (dva) radna dana, uz putni nalog predati ispis relacije putovanja od sjedista Skole
do odredista sluzbenog putovanja i natrag prema HAK planeru putovanja te dokaz o cijeni
prijevozne karte prema javno objavljenim ili dostupnim cjenicima ili potvrdama ovlastenih
prijevoznika prema kojima ¢e se vrsiti i obracun i isplata troskova sluzbenog putovanja.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, ako na odredenoj relaciji nije organiziran javni prijevoz ili
postoje drugi opravdani razlozi, radniku ¢e se za izvrSeno sluzbeno putovanje isplatiti naknada



troskova u iznosu 2,00 kn po kilometru na relaciji od sjedista Skole do odredista sluzbenog
putovanja i natrag prema HAK planeru putovanja.

O opravdanosti razloga iz prethodnog stavka odlucuje ravnatelj Skole.
Clanak 7.

Odluku o opravdanosti troSkova cestarine i parkinga prije sluzbenog putovanja donosi ravnatelj
Skole uzimajuéi u obzir trajanje sluzbenog putovanja, krajnje odrediste sluzbenog putovanja i
mogucénosti parkiranja, a isti troSkovi se naknaduju jedino uz pisani dokaz (racune o naplacenoj
cestarini, parkirnu kartu...) da su placeni na odrediStu sluzbenog putovanja i sastavni su dio
dokumentacije za obracun troskova koji se predaju u racunovodstvo skole.

Clanak 8.

U svim slucajevima koriStenja javnog prijevoza za sluzbena putovanja, odnosno u svim
slu¢ajevima odobrenja odlaska na sluzbeno putovanje javnim prijevozom, radniku ¢e se isplatiti
cijena pojedinacne karte javnog prijevoza na relaciji od sjedista Skole do odredista i natrag.

Radi ostvarenja prava na naknadu troskova sluzbenog putovanja javnim prijevozom radnik ¢e
predati uz putni nalog javno objavljeni ili dostupni cjenik ovlastenog prijevoznika ili potvrdu
prijevoznika o cijeni karte na relaciji sluzbenog putovanja ili kartu ovlastenog prijevoznika.

Clanak 9.

Obracun dnevnica za sluzbeno putovanje virSi se prema odredbama vazeceg Temeljnog
kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjeStenike u javnim sluzbama, Kolektivnog ugovora za
zaposlenike u srednjoSkolskim ustanovama i1 drugih vaZe¢ih zakonskih i podzakonskih propisa.

Dnevnica iznosi 170,00 kuna po danu.

Zaposlenik ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje viSe od 12 sati, a pola dnevnice
ako putovanje traje viSe od 8 sati, a manje od 12 sati.

Zaposleniku upuc¢enom na sluzbeno putovanje s ucenicima koje traje najmanje 8 sati isplacuje
se iznos pune dnevnice neovisno o osiguranoj prehrani i smjestaju.

Ako je na sluZzbenom putu, na teret poslodavca osiguran jedan obrok (rucak ili vecera), iznos
dnevnice se umanjuje za 30%, odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (rucak 1 vecera).

Ukoliko dode do promjene poreznih propisa kojima se neoporezivi iznos dnevnice povecava,
od dana primjena toga propisa toliko se povecava iznos dnevnice iz ovoga ¢lanka.

Dnevnica za putne troSkove u inozemstvo obracunava se na nacin kao Sto to pripada
zaposlenima u drzavnoj upravi.

Clanak 10.

Odlazak na sluzbeno putovanje zrakoplovom odobrava ravnatelj Skole na temelju obrazlozenog
zahtjeva radnika uzimajuéi u obzir posebnosti svakog pojedinog slu¢aja, a naro¢ito moguénost
drukcijeg nacina prijevoza, razliku u trajanju putovanja ovisno o nainu prijevoza, mogucnost
refundacije troskova od drugih tijela i sl.

Radnik je duzan priloziti putnom nalogu dokaz o pla¢enoj zrakoplovnoj karti.



Clanak 11.
Smjestaj radnika na visednevnom sluzbenom putovanju snosi Skola.

Radnik je duzan pri povratku uz putni nalog i dokumentaciju za obracun troSkova prijevoza,
racunovodstvu predati ponudu i racun za troskove smjestaja koji su sastavni dio dokumentacije
za obracun troSkova sluzbenog putovanja.

Clanak 12.

Ova Pravilnik je usvojen na 18. sjednici Skolskog odbora i stupa na snagu osam dana od dana
objave na oglasnoj ploci skole.

Predsjednica Skolskog odbora:
Ivana Vui¢, dipl. psiholog

KLASA: 012-01/18-01/02
URBROJ: 2176-60-01-18-01
U Petrinji, 18. srpnja 2018. godine.

OBJAVLJENO NA OGLASNOJ PLOCT: 26.07.2018.

Predsjednica Skolskog odbora:
Ivana Vui¢, dipl. psiholog

STUPIO NA SNAGU:

Ravnatelj:
Milan Orlié, prof.




