Na temelju ¢lanka 10. stavka 1. alineje 4. Zakona o Agenciji za odgoj i obrazovanje (NN 85/06 i
151/22) i ¢lanka 27. stavka 1. alineje 5. Statuta Agencije za odgoj i obrazovanje, Zakona o porezu
na dohodak (Narodne novine, 115/16, 106/18, 121/19, 32/20, 138/20 1 151/22), Pravilnika o porezu
na dohodak (Narodne novine, 10/17, 128/17, 106/18, 1/19, 80/19, 1/20, 74/20, 138/20, 1/21, 102/22,
112/22, 156/22, 1/23, 3/23 1 56/23) te Odluke o visini dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvo
za korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog proracuna (Narodne novine, 8/06, 139/12,
152/13, 148/14, 26/16, 119/16, 124/17, 117/19, 135/20, 140/21, 62/22 i 145/22) Upravno vijee na
sjednici odrzanoj 30. listopada 2023. godine, donijelo je

Pravilnik
o naknadama putnih i drugih tro§kova na sluzbenom putovanju

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se nacin otvaranja i odobravanja putnih naloga, visina naknade za
tro§kove sluZbenih putovanja u tuzemstvu i inozemstvu, uvjet za njihovu isplatu i nacin obracuna
putnih i drugih tros$kova radnicima i vanjskim suradnicima Agencije za odgoj i obrazovanje (dalje u
tekstu: Agencija).

Clanak 2.
Radnik Agencije je osoba koja s Agencijom ima sklopljen ugovor o radu na odredeno ili
neodredeno vrijeme.

Vanjski suradnik je osoba koju je Agencija angazirala radi obavljanja poslova iz svog podrucja
djelovanja.

II. SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 3.
Sluzbenim putovanjem u tuzemstvo smatra se putovanje do 30 dana neprekidno, radi obavljanja u
nalogu za sluZbeno putovanje odredenih poslova radnog mjesta osobe koja otvara putni nalog, a u
svezi djelatnosti Agencije.

Sluzbenim putovanjem u inozemstvo smatra se sluzbeno putovanje do 30 dana neprekidno iz
Republike Hrvatske u stranu drzavu i obratno te putovanje iz jedne strane drZave u drugu i iz jednog
mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave.

Clanak 4.
Prijevozno sredstvo koje radnik moze koristiti na sluzbenom putovanju odreduje se u putnom
nalogu.

Prilikom odobravanja vrste prijevoznog sredstva, ovlastene osobe obvezne su rukovoditi se nacelom
ekonomicnosti.

III. PUTNI NALOG

Clanak 5.
Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga.

Putni nalog za sluzbena putovanja u tuzemstvo otvara se najkasnije tri (3) radna dana prije odlaska
na put.




Putni nalog za sluZbena putovanja u inozemstvo otvara se najkasnije sedam (7) radnih dana prije
odlaska na put.

U iznimnim situacijama, ravnatelj Agencije moZe odobriti otvaranje putnog naloga razli¢ito od
navedenog u stavku 1. 1 2. ovoga ¢lanka.

Clanak 6.
Putne naloge odobrava voditelj Odjela odnosno predstojnik Podruznice i ravnatelj Agencije.

Clanak 7.
Izdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troskova, naknade koristenja privatnog
automobila u sluZzbene svrhe, troskovi noéenja i drugo) obracunavaju se na temelju urednog i
vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci
navedeni na putnom nalogu.

Clanak 8.

Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi osobito sljedece podatke:

- nadnevak izdavanja

- ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje

- mjesto u koje osoba putuje

- svrhu putovanja

- vrijeme trajanja putovanja

- vrijeme kretanja na put

- Sifru aktivnosti 1 mjesto troska

- program stru¢nog skupa, program natjecanja i smotre, raspored polaganja stru¢nih ispita,
dnevni red sastanka drzavnog povjerenstva za natjecanja i smotre, vrijeme poCetka 1
zavrSetka sastanka

- to¢no vrijeme dolaska u odgojno-obrazovnu ustanovu i odlaska iz odgojno-obrazovne
ustanove nakon zavrSenog uvida ako se radi o stru¢no-pedagoskom nadzoru, uvidu za
napredovanje, prac¢enju pripravnika ili pruzanju struéno-savjetodavne pomo¢i

- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je
navesti marku i registarsku oznaku automobila, podetno 1 zavrSno stanje brojila —
kilometar/sat)

- vrijeme povratka s puta

- potpis ovlastene osobe

- iznos odobrenog predujma

- obracun troskova

- likvidaciju obra¢una

- izvjescée s puta.

Uz putni nalog obvezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito: ratun za
utro§eno gorivo ako se putuje sluzbenim automobilom, racuni za cestarine odnosno 1spis
elektroni¢ke naplate cestarine ENC-a, rauni za parking, putne karte ili u iznimnim 1 opravdanim
sluéajevima preslike putnih karata, javno objavljeni odnosno dostupni cjenici ovlastenih
prijevoznika, racuni za smjestaj i drugo.

Clanak 9.
Evidencija o izdanim putnim nalozima za sluzbena putovanja vodi se u ra¢unalnom programu
Konto.




Evidencija treba sadrzavati osnovne elemente putnog naloga, a to su: redni broj, datum izdavanja,
ime 1 prezime osobe koja ide na sluzbeno putovanje i radno mjesto, odrediSte i vrsta prijevoznog
sredstva, svrha sluzbenog putovanja, datum polaska i povratka i vrijeme trajanja putovanja.

Putni listovi za sluzbene automobile, zajedno s putnim nalogom, dostavljaju se tajnici Odjela
odnosno Podruznice.

Tajnice Odjela odnosno Podruznice dostavljaju putne naloge sa popratnom dokumentacijom
Odsjeku ra¢unovodstvenih poslova.

IV. TROSKOVI PRIJEVOZA I OSTALI TROSKOVI

Clanak 10.
Radniku se nadoknaduju izdaci za prijevoz uz predocenje karte, a u iznimnim slucajevima, uz
predodenje javno objavljenog odnosno dostupnog cjenika ovla§tenog prijevoznika.

Clanak 11.
Iznimno, na temelju suglasnosti ravnatelja Agencije, radniku moze biti odobrena upotreba osobnog
automobila u sluZbene svrhe.

U slucaju iz stavka 1. ovoga ¢lanka, radniku se isplacuje naknada sukladno Pravilniku o porezu na
dohodak.

Kada je radniku odobren javni prijevoz, a on putuje osobnim automobilom, ispla¢uje se naknada
sukladno visini karte javno objavljenog odnosno dostupnog cjenika ovlastenog prijevoznika, koji je
najpovoljniji za radnika.

Clanak 12.
Naknade za placanje koritenja autocesta, tunela, mostova, trajekata i naknada za koristenje garaze
ili parkiranja prilikom koristenja sluZbenih i osobnih automobila priznaju se u obraunu putnih
troSkova u visini stvarno nastalih troskova koji se dokazuju vjerodostojnom dokumentacijom
radnicima Agencije i vanjskim suradnicima.

Clanak 13.
Vanjskom suradniku, za obavljanje poslova iz djelatnosti Agencije, priznaju se tro$kovi prijevoza

prema priloZenoj tablici, a temeljem Izjave o udaljenosti, ¢iji je obrazac sastavni dio ovog
Pravilnika:

Udaljenost od mjesta prebivalista ili Ukupan neto iznos za isplatu za oba
uobicajenog boravista do mjesta smjera
obavljanja posla u jednom smjeru
30—49km 13,50 EUR
50 —99 km 18,50 EUR
100 — 149 km 29,00 EUR
150 — 199 km 33,50 EUR
200 — 249 km 40,00 EUR
250 —299 km 44,00 EUR
300 — 349 km 49,00 EUR
350 —399 km 51,00 EUR
400 — 499 km 60,00 EUR
500 km 1 vise 70,00 EUR




Vanjski suradnik moZe zatraZiti povrat financijskih sredstava za prijevoz i na naéin da prilozi
izvornik rauna najpovoljnijeg javnog prijevoza, koji omoguéava pravovremeni dolazak u mjesto
sluzbenog putovanja.

Iznimno, na temelju obrazloZenog zahtjeva, ravnatelj Agencije moze iz opravdanih razloga,
vanjskom suradniku priznati troskove razli¢ito od navedenog u stavku 1. i 2. ovoga ¢Elanka.

Osobi koja je zaposlena u odgojno-obrazovnoj ustanovi, putni nalog otvara i odobrava odgovorna
osoba te ustanove. Agencija ¢e, na temelju zahtjeva za refundaciju putnog naloga, refundirati
ustanovi putne troskove.

Ukoliko ravnatelj odgojno-obrazovne ustanove odobri ili obracuna putne troSkove drugadije nego
Sto je propisano ovim Pravilnikom, Agencija nece refundirati tako nastali trosak.

V. UTVRDIVANJE VREMENA I DNEVNICE

Clanak 14.
Kao vrijeme polaska na sluzbeno putovanje uzima se vrijeme polaska iz sjedista Agencije ili mjesta
prebivalista ili uobi¢ajenog boravista.

U slucaju spajanja privatnog putovanja sa sluzbenim putovanjem u tuzemstvo ili inozemstvo,
vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju racuna se na nacin da se u isto uracunava vrijeme
potrebno za dolazak u mjesto sluZzbenog putovanja gdje se odrzava konferencija, seminar 1 sl.,
vrijeme provedeno na seminaru, konferenciji 1 sl. te vrijeme potrebno za povratak iz mjesta
sluzbenog putovanja gdje se odrzava konferencija, seminar 1 sl., a izuzima se vrijeme provedeno u
privatnom aranZzmanu u mjestu sluzbenog putovanja prije ili poslije odrzavanja konferencije,
seminara i sl.

U sluéaju spajanja privatnog putovanja sa sluZzbenim putovanjem iz stavka 2. ovoga ¢lanka, nije
moguce koristiti sluzbeni automobil.

Vrijeme potrebno za dolazak u mjesto sluzbenog putovanja u tuzemstvu ili inozemstvu te vrijeme
potrebno za povratak iz mjesta sluZbenog putovanja u tuzemstvu ili inozemstvu racuna se na
temelju podataka kartografske podloge Google Maps putem stranice https://www.google.com/maps,
iz kojih je vidljiva kilometraza i vrijeme putovanja.

Clanak 15.
Za radnike Agencije broj i visina dnevnica utvrduju se sukladno Pravilniku o porezu na dohodak.
Zaposlenom vanjskom suradniku putni nalog izdaje ustanova u kojoj je zaposlen, a Agencija za
odgoj i obrazovanje refundira troSkove temeljem zahtjeva i pravovaljane dokumentacije.

Clanak 16.
Kada je radnik upucen na sluzbeno putovanje u tuzemstvo, pripada mu puna naknada troskova
prijevoza, dnevnica i naknada punog iznosa troskova smjestaja, sukladno Pravilniku o porezu na
dohodak.

Clanak 17.
Inozemne dnevnice obracunavaju se sukladno Pravilniku o porezu na dohodak, u visini odredenoj
Odlukom o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz
sredstava drzavnog proracuna.



VI. OBRACUN PUTNOG NALOGA

Clanak 18.
Radnik je duzan podnijeti obracun putnih troskova u roku od 5 (pet) radnih dana po zavrSetku
sluzbenog putovanja u tuzemstvo te u roku od 7 (sedam) radnih dana po zavrSetku sluzbenog
putovanja u inozemstvo tajnici Odjela odnosno Podruznice.

VIL. ODOBRENJE I POVRAT PREDUJMA
Clanak 19.

Prije polaska na sluzbeno putovanje u tuzemstvo radniku se na temelju zahtjeva odobrava predujam
do visine procijenjenih troskova prijevoza.

Prije polaska na sluzbeno putovanje u inozemstvo radniku se na temelju zahtjeva odobrava
predujam do visine 40% troskova dnevnice.

Clanak 20.
Povrat neutro$enog predujma radnik je duzan poloziti na ra¢un Agencije u roku od 10 dana od dana
obracuna putnog naloga.

VIIL. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o naknadama putnih i drugih troskova
na sluzbenom putovanju (KLASA: 023-01/09-01/0043, URBROIJ: 561/1-09-1) od 3. studenoga
2009. godine.

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i objavljuje se na oglasnoj ploci Agencije.

KLASA: 025-01/23-01/59
URBROIJ: 561-02/06-23-04

/" PREDSIEDNIK F

Igor Rukljaé, mag. prim. educ.



Iﬂ Donje Svetice 38,10000 Zagreb, Croatia
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IZJAVA
O UDALJENOSTI
Ovom izjavom ja , OIB:

ime i prezime

izjavljujem da putujem iz

adresa prebivalista ili uobicajenog boravista

koje je od mjesta obavljanja posla

adresa mjesta obavijanja posia

udaljeno* kilometara.

U dana

potpis

potpis odgovorne osobe Agencife

* udaljenjost se ratuna prema najkracoj ruti na temelju podataka kartografske podloge Google Maps putem
stranice https://www.google.com/maps sukladno ¢lanku 15. Pravilnika o naknadama putnih i drugih troskova
Agencije za odgoj i obrazovanje (KLASA: 025-01/23-01/59, URBROIJ: 561-02/06-23-04 od 30. listopada
2023.
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