Na temelju ¢lanka 43. Statuta Sveugilidta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku, rektor prof. dr.
sc. Zeljko Turkalj donosi sljedecu

PROCEDURU ZA IZDAVANJE, OBRACUN 1
ISPLATU NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

1. OPCE ODREDBE I PRAVNI TEMELJ

Clanak 1,

Ovom Pracedurom ureduje se nacin izdavanja i odobravanja naloga za sluZbeno putovanje (u
daljnjem tekstu: Naloga), visina naknade za trogak sluZbenog putovanja kako u zemlji tako i u
inozemstvu, uvjet za njihovu isplatu i nagin obratuna Naloga zaposlenicima Sveutilijta Josipa
Jurja Strossmayera u Osijeku (u daljnjem tekstu: Sveutilista) i osobama koje nisu zaposlenici

Sveudilista,

Zaposlenikom Sveugilista se smatra osoba koja ima sklopljen ugovor o radu na ncodredeno ili
odredeno radno vrijeme.

Sveutilidte moZe obradunati i isplatiti putne i druge troskove osobama koje nisu zaposlenici
Sveutilista (profesori, studenti i druge osobe), a koje SveudiliSte angaZira kao vanjske
suradnike, radi obavljanja poslova vezanih uz djelatnost i u ime Sveudilista (u daljnjem tekstu:

vanjski suradnik).

Clanak 2.

Pravni temelj za donoSenje ove Procedure su vayeéi propisi koji se primjenjuju u Republici
Hrvatskoj vezani uz izdavanje, obratun i isplatu naloga za sluZzbeno putovanje.

II. IZZDAVANJE PUTNOG NALOGA

Clanak 3.

Pod sluZbenim putovanjem razumijeva se putovanje na koje se zaposlenik ili vanjski suradnik
upucuje po nalogu &elnika ustanove, odnosno osoba po ovladtenju &elnika (u daljnjem tekstu:
ovladtene osobe) sa svrhom izvrienja zadataka izvan sjediSta Sveucilidta, a na udaljenosti
najmanje 30 km od mjesta rada ili mjesta prebivalista/uobitajenog boravista zaposlenika,
Sluzbenim putovanjem u zemliji i/ili inozemstvu podrazumijeva se boravak zaposlenika ili
vanjskih suradnika u trajanju do 30 dana neprekidno.



Sluzbeno putovanje moZe inicirati svaki zaposlenik za sebe ili drugog zaposlenika ili vanjskog
suradnika za poslove koji su u podru¢ju njegove nadleZnosti na temelju iskazane potrebe za

sluZbeno putovanje.

Zahtjev za sluZbeno putovanje upuéuje se ovladtenoj osobi ili nadleznom voditelju sluzbe
usmeno ili putem elektroni¢ke poste do 3 (tri) dana prije polaska na put.

Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju Naloga. Nalog izdaje osoba ovlasiena za izdavanje
Naloga, a potpisuje ga i odobrava &elnik ustanove ili osobe po ovlastenju. Preporu¢a se da
otvaranje Naloga ne odobrava ovla$iena osoba sama za sebe.

Clanak 4.

Putni nalog otvara se u sljedece svrhe sluZbenog putovanja:
— za poslovne sastanke izvan sjedi3ta u svojstvu predstavnika institucije,
—u svrhu odlaska na konferencije, znanstvene ili struéne skupove i sl.,
— za obavljanje nastavne djelatnosti pri dislociranim centrima,
~ za obavljanje poslijediplomskih obveza zaposlenika u okviru poslijediplomskih
sveudilidnih studija (PDS) kojima su odobreni tro$kovi putovanja,
— za potrebe edukacija i strunog usavriavanja zaposlenika,
— za poirebe znanstvenoistraZivatkih projekata, programa mobilnosti i ostalih projekata,
~ za razne potrebe angaZiranja vanjskih suradnika (profesora, studenata i drugih osoba),
— za ostale poslovne potrebe prema nalogu ovlastenih osoba.

Clanak 5.

Da bi zaposienik mogao krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati potpisan, peatom ovjeren
(ako se pedat nalazi na obrascu) i uredno ispunjen Nalog prema propisanom sadrZaju, u pravilu
u originalu, a u hitnim slu¢ajevima Nalog se mozZe poslati zaposleniku putem faxa ili skeniran
putem elektronicke poste.

Podloga za otvaranje Naloga mogu biti prilozi iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i
trajanje putovanja, tro¥kovi i nositelji troskova i sl. (uglavnom su to pozivna pisma, oglasi ili
pozivi na seminare, kongrese i ostalo). Potpisan Nalog dostavlja se zaposleniku koji se upucuje
na sluzbeni put najkasnije 24 sata prije polaska na put.

Ukoliko je zaposleniku, koji se upucuje na stuZbeni put, odobren predujam, kopija potpisanog
Naloga se dostavlja u Ra¢unovodstvo najmanje 3 (tri) dana prije polaska na sluzbeni put kako
bi se mogli obaviti poslovi vezani za isplatu predujma.

Clanak 6.

Evidenciju o izdanim Nalozima vodi osoba ovlastena za izdavanje Naloga. Evidencija mora
sadrZavati: redni broj Naloga, datum izdavanja, prezime i ime osobe koja ide na sluzbeno
putovanje i radno mjesto, odrediste i vrstu prijevoznog sredstva, svrhu sfuZbenog puta, datum
puta i vrijeme trajanja puta, te iznos isplacenog predujma (ukoliko je isplacen).



+

IIL. 1ZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANJE
Clanak 7.

Izdatcima za sluZbeno putovanje smatraju se:
- izdatci za smje$taj,
- izdatci za prijevoz,
- dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdatci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je
osoba upucena na sluZbeno putovanje,
- ostali izdatci predvideni ovom Procedurom,

Clanak 8.

Izdatcima za smjeStaj podrazumijevaju se izdatci za nodenje. Izdatci za smjestaj zbog dnevnog
odmora ie smatraju se izdatcima za smjedtaj u smistu ove Procedure. Troskovi noéenja priznaju
s¢ u punom iznosu na temelju vjerodosiojnog dokumenta (hotelski radun, radun za sobu
iznajmljenu od iznajmljiva&a soba i sl.).

Clanak 9.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali
od sjedidta ustanove, odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je upuéen radi obavljanja
poslova. Izdatci za prijevoz na sluZbenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza
onit prijevoznim stedstvom koje je odredeno Nalogom. Zaposlenik ima pravo na nadoknadu
trokova javnog prijevoza (autobus, vlak i sl.) iz zraéne luke, brodskog pristanista i sl. dofiz
mjcsta u koje je upucen na sluzbeno putovanje. Visinu nastalil izdataka zaposlenik dokazuje
vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaZe uz Nalog (npr. karta za viak, autobus, zrakoplov
ili brod).

Zaposlenik kojemu ovlastena osoba odobri uporabu osobnog automobila u sluZbene svrhe ima
pravo na naknadu za koristenje osobnog automobila u visini utvrdenoj Zakonom i Pravilnikom
o porezu na dohodak, te izdataka za cestarine, tunclarine, mostarine, parking i sl., koji se dodaju
tro3kovima prijevoza osobnim automobilom. Zaposlenik u Izvje$éu o sluzbenom putu mora
navesti registarsku oznaku vozila te pogetno i zavr$no stanje kilometraZe kilometar/sata.

U obratun naknade za koristenje osobnog automobila za sluzbeno putovanjc ne priznaje se
kilometraZa napravljena u mjestu v koje je zaposlenik upuéen na sluzbeni put.

Priznata ukupna kilometraZa kod kori$tenja osobnog automobila za sluZbene svrhe (odlazak i
povratak) za sveutilidne centre i dislocirane studije Sveugilista je sljededa:

- Dbakovo - 100 km

- Slavonski Brod — 200 km
- Orahovica— 145 km

- Vinkovci — 82 km

- Varazdin - 680 km

- Orafje — 145 km

- Zepte-395kim

- Zagreb - 600 km

- Split — 1370 km

- Rijeka — 885 km



- Zadar-1125 km

- Dubrovnik — 1760 km
- Pula- 1085 km

- Koprivnica — 380 km
- Mostar — 830 km

Zaposlenik ne mora koristiti vlastiti automobil kako bi i§ao na sluZbeni put.
Clanak 10,

Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za pokrice tro$kova
prehrane tijekom sluzbenog putovanja i izdataka za prijevoz u mjestu u koje je zaposlenik
upuden na sluzbeno putovanje. Dnevnice za sluZbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplaéuju
se za putovanja iz mjesta u kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivali§ta/uobitajenog
boraviSta zaposlenika koji se upuéuje na sfuzbeno putovanje u drugo mjesto udaljeno najmanje
30 km (za putovanje morem 16,20 nauti¢kih milja), radi obavljanja odredenih poslova njegova
radnog mjesta, a u svezi s djelatnostima Svewlili$ta. Ako zaposlenik na sluZbeno putovanje
putuje u mjesto svog prebivalista ili vobi¢ajenog boravista nema pravo na dnevnicu.

Dnevnica se isplacuje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluZzbenog putovanja i
drugim uvjetima utvrdenim ovom Procedurom. Puna dnevnica obradunava se za svaka 24 sata
provedena na sluZzbenom putovanju, kao i za jednodnevno sluZbeno putovanje koje traje manje
od 24 sata, a viSe od 12 sati. Puna dnevnica obradunava se i za ostatak (zavrietak) viSednevnog
putovanja duZeg od 12 sati. Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje koje traje
vise od 8 sati, a manje od 12 sati. Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema
pravo na dnevnicu. Visina dnevnice za sluZzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u neoporezivom
iznosu koji je utvrden propisima iz ¢lanka 2. ove Procedure.

Clanak 11.

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo razumijeva se:
- sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu drZavu i obrnuto,
- putovanje iz jedne tude drZave u drugu,
- putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju stranc drZave.

Dnevnice za sluZbena putovanja u inozemstvo utvrduju se¢ u neoporczivom iznosu koji je
utvrden propisima iz ¢lanka 2. ove Procedure.

Dnevnica utvrdena za stranu drZavo u koju se sluZbeno putuje obratunava se od sata prelaska
granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu dravu iz koje se dolazi do sata
prelaska granice Republike Hrvatske. Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu
drZavu koje traje dulje od 12 sati, obradunava se propisana dnevnica za tu stranu drZavu.

Ukoliko se putuje zrakoplovom, dnevnica se obratunava od sata polaska zrakoplova s
posljednje zraéne luke u Republici Hrvatskoj, do sata povratka zrakoplova u prvu zraénu luku
u Republici Hrvatskoj.

Ukoliko se¢ putujec brodom, dnevnica podinje teéi od napu$tanja posljednjeg pristanidta u
Republici Hrvatskoj, do povratka broda u prvo pristani§te u Republici Hrvatskoj.



Ll

Ako se na sluzbenom putovanju posao obavlja u vise zemalja, u odlasku se obralunava
dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj podinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica
utvrdena za stranu drZavu u kojoj je putovanje zavideno.

Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moZe prijeci broj dnevnica koji se dobiva za
ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu), radunajuéi od
trenutka polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista/uobitajenog boravista do trenutka

povratka u to mjesto.

Clanak 12.

Tijekom sluZzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim tro¥kova prijevoza, smjestaja i
tro$kova prehrane koji se nadoknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni izdatci
koji su neposredno vezani za sluzbeno putovanje, i koje mu Sveutilifte, na temelju
odgovarajuée dokumentacije, moZe takoder nadoknaditi (pribavljanje razli€itih isprava,
cijepljenje i lijeni¢ki pregledi ako ih ne prizna Ministarstvo zdravstva, placanja razliditib
pristojbi, te drugi izdatci nuZni za obavljanje odredenih poslova nadoknaduju se na temelju
odgovarajuceg racuna).

Troskovi rent-a-cara priznaju se zaposleniku samo ako je za te tro§kove do odredenog iznosa
prije putovanja dobio odobrenje ovlastene osobe.

Izdatci sluZbenog putovanja u inozemstvo zaposleniku se nadoknaduju u kunskoj
protuvrijednosti po srednjem te¢aju HNB.

IV. OBRACUN PUTNOG NALOGA
Clanak 13.

Izdatci za sluZbeno putovanje obradunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog Naloga i
priloZenih isprava kojima se dokazuju izdatci i drugi podaci navedeni u Nalogu.,

Zaposlenik je duZan najkasnije u roku od 7 (sedam) dana od dana zavr§etka putovanja ispuniti
Nalog te upisati sve traZene podatke (trajanje puta, obradun dnevnica, prijevoznih i ostalih
troSkova, stanje kilometar/sata i prijedeni kilometri ukoliko koristi osobni automobil, mjesto i
datum) i priloZiti odgovarajuéu dokumentaciju te podnijeti pisano izvje$ée o rezultatima
sluzbenog putovanja.

Ukoliko zapostenik za sluzbeno putovanje koristi sluZbeni automobil, takoder mora u Nalogu
navesti relaciju, registarsku oznaku vozila, stanje kilometar/sata i prijedene kilometre u
sluzbene svrhe, te priloZiti odgovarajucu dokumentaciju.

Clanak 14.
Uz Nalog se obvezno prilazu:
- ra&uni kojima se pravdaju izdatci za smjestaj,

- Kkarte, ra¢uni i obrauni kojima se dokazuju tro$kovi prijevoza,
- raduni i dokazi o ostalim izdatcima predvidenim ovom Procedurom.



Sva dokumentacija koja se prilaZe uz obradun putnih trofkova mora biti izvorna. Ukoliko
postoje razlozi prilaganja preslika dokumentacije, to je potrebno u izvje¥éu posebno obrazloZiti.

Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na obrascu Naloga i
na izvje3éu o rezultatima sluzbenog putovanja.

Clanak 15.

Ukoliko Nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan nagin, nije priloZena vjerodostojna
dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode iz izvjeSéa uz Nalog, osoba
ovladtena za obratun Naloga, ée obustaviti obradun te o istom izvijestiti zaposlenika koji je
Nalog dostavio na konaéni obradun i zatraZiti otklanjanje uo&enih nedostataka.

Osoba ovlastena za obradun Naloga, provjerava priloZene isprave, provodi kona¢ni obratun
putnik tro$kova i likvidira Nalog, nakon &ega isti kontrolira i potpisuje Rukovoditelj
raunovodstva. Zatim ovlaitene osobe svojim potpisom odobravaju Nalog. Potpisani i odobreni
Nalozi vraéaju se u Raunovodstvo na provedbu isplate ili povrata i zakljuéivanje Naloga.

Clanak 16,

Najkasnije u roku od 7 (sedam) dana po obradunu Naloga zaposlenik je, u slu¢aju kada mu je
akontacija isplaéena u iznosu veéem od stvarnih i priznatih tro§kova, obvezan podmiriti svoje
dugovanje utvrdeno po tom obradunatom Nalogu. Ukoliko zaposlenik bez valjanog opravdanja
ne izvrdi svoje obveze u navedenom roku &ini teZu povredu radne obveze i gubi pravo na isplate
predujina za iduca sluzbena putovanja u istoj godini.

Clanak 17.

Ukoliko zaposlenik potraZuje sredstva po obratunatom Nalogu (troskovi veéi od primljenog
iznosa predujma ili predujam nije isplacen), uplata iznosa potraZivanja za obavljeno sluzbeno
putovanjc u zemlji izviSava se na tekuéi raéun zaposlenika. Za tro§kove nastale tijekom
sluzbenog putovanja u inozemstvo, isplata se vr$i na tekuéi ratun zaposlenika preratunavanjem
strane valutc u kunsku protuvrijednost i uplatom na njegov tekuéi radun, Preratunavanje se
vidi po srednjem tedaju Hrvatske narodne banke za odredenu valutu na dan obracuna.

Clanak 18,
Radunovodstvo obradunava i zaklju&eni Nalog knjiZi i dokument arhivira.

V. IZDATCI ZA SLUZBENA PUTOVANJA OSOBA KOJE NISU ZAPOSLENICI
SVEUCILISTA

Clanak 19,

Izdatci za sluZbena putovanja vanjskih suradnika priznaju se sukladno totkama II. i IV., kao
kod zaposlenika, ukoliko vanjski suradnici ne primaju naknadu za svoj rad na Sveutilistu.



-

Ukoliko vanjski suradnik ostvaruje naknadu za obavljeni rad, neoporezivo se moze isplatiti
naknada prijevoza i trodak noéenja ako raduni za izvi¥ene usluge glase na isplatitelja, tj. na

Sveutiliste,

Vanjskom suradniku koji ostvaruje naknadu za obavljeni rad mogu se isplatiti troskovi
sluZbenog putovanja uz oporezivanje u skladu sa Zakonom o porezu na dohodak, odnosno na
nagin propisan za drugi dohodak i uplaéuju se iskljuéivo na Ziroradun vanjskog suradnika,

VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.

Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog Naloga ukoliko prethodni Nalog
nije obratunat, osim u situaciji kada se sljede¢e putovanje obavlja unutar vremenskog roka u
kojem nije bilo moguée obratunati prethodni Nalog.

Clanak 21.
Ova Procedura stupa na snagu danom donogenja.
Klasa: 402-01/17-01/1

Urbroj: 2158-60-02-17-87
Osijek, 25. rujna 2017,

REKTOR )

Prof. dr. sc. Zeljkg' : rkalj




Sveutili§te Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
Rektorat/Odjel za
U Osijeku,

ZAHTJIEV ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Osnovni podaci:
Ustrojbena jedinica: S i
Ime i prezime podnositelja zahtjeva: - o o
Datum planiranog odlaska na put: _ -
Datum planiranog povratka s puta: _ ] _
Mjesto sluZbenog putovanja: o o
Sviha sluzbenog putovanja:
Prijevozno sredstva:

U odlasku:
a) sluZbeni automobil d) zrakoplov
b) vlak ) organizirano
¢) autobus f) osobni automobil
- marka (tip) automobila:
- registracija: -
U povratku:
a) sluzbeni automobil d) vlak
b) osobni automobil e) zrakoplov
¢) autobus f) organizirano
Predujam:
a)da iznos:
b) ne

Izdaci sluZbenog putovanja se financiraju iz:
a) sredstava rektorata/odjela

b) projekta

c) ostalih izvora:

Podnositelj zahtjeva: Rukovoditelj sluZbe/tajnik odjela/
predstojnik zavoda ili katedre/veditelj projekta

Rukovoditelj Sluzbe za financije, poslovne odnose, investicije i izgradnju/
Voditelj ureda za raunovodstvene i financijske poslove/osoba po ovlastenju

Rektor/Prorektor/Procelnik

Napomena: predujam za sluzbeno putovanje se isplatuje samo po odobrenju Rektora/Protelnika



