SVEUCILISTE JURJA DOBRILE U PULI
PULA 52100, Zagreba&ka 30

KLASA: 003-08/14-08/107-01
URBROJ: 380-14-01-01-2
Pula, 1. listopada 2014.

Na temeljuZakona o sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javnhom sektoru (NN
141/06)Zakona o fiskalnoj odgovornosti(NN 139/10),Uredbe o fiskalnoj odgovornosti
(NN 78/11, 106/12), tePravilnika o provedbi financijskog upravljanja i ko ntrola u
javnom sektoru (NN 130/11), donosi se:

PROCEDURA SLUZBENIH PUTOVANJA

Ovom procedurom udelje se na&n i postupak otvaranja putnih naloga, odobravanja
sluzbenih putovanja, tima izvje&ivanja o izvrSenom sluzbenom putu, te éoraa i isplate
naknada sluzbenih putovanja.

Sadrzaj procedure:

| SVRHA OTVARANJA PUTNOG NALOGA
I DIJAGRAM TIJEKA

[l DETALJINI POSTUPCI

1. Nacin otvaranja, popunjavanja i predaje putnog naloga
2. lzdavanje putnih naloga u odnosima vanjske suradnje
3. Obracun naknade sluzbenih putovanja

I  SVRHA OTVARANJA PUTNOG NALOGA

Putni nalog otvara se u sljggesvrhe sluzbenog putovanja:
» za poslovne sastanke izvan sjediSta u svojstwispaenika institucije,
» u svrhu odlaska na konferencije, znanstvene iicet skupove i sl.,
» za obavljanje nastavne djelatnosti pri dislociracentrima,

* za obavljanje poslijediplomskih obveza zaposlenikaokviru poslijediplomskih
sveuilisnih studija (PDS) kojima su odobreni troskoutpvanja,

» za potrebe edukacija i stmog usavrSavanja zaposlenika,
* zarazne potrebe angaziranja vanjskih suradnikdgpora, studenata i drugih osoba),

» za ostale poslovne potrebe prema nakejoika sastavnice ili rektora.
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DETALJNI POSTUPCI

1. NACIN OTVARANJA, POPUNJAVANJA | PREDAJE PUTNOG NALOGA

. Zaposlenik ili vanjski suradnik obta se administrativnoj tajnici sastavnice ili relde
obrazlozenjem svrhe sluzbenog putovanja i donasepoe dokaze (poziv, program...) U
slwtaju sluzbenih putovanja u trajanju tri (3) ili vidana u zemlji te inozemnih putovanja
potrebno je ispuniti Informativnu procjenu troSkaagposlenika pri sluzbenom putovanju-
(privitak 1).

. Tajnica otvara putni nalog upisudjwsljedeti dostupni broj putnog naloga prema evidenciji
putnih naloga koja se nalazi kod tajnice rektoraniCa popunjava prvu stranicu naloga
sa svim elementima te u donjem srediSnjem dijelthgmy naloga dodjeljuje potpisni
Stambil].

. Tajnica u dogovoru &elnikom utvduje poziciju unutar aktivnosti (bivSe mjesto trogka
izvor financiranja na potpisnom Stambilju i takappemljeni putni nalog prosliije
¢elniku na odobrenje.

. Celnik sastavnice ili rektor (odnosno po njima otéaé osobapdobrava sluzbeni put
svojim potpisom na putni nalog na mjestu ,Parafaagne osobe”. Koristenje privatnog
automobila u sluzbene svrhe, kao vrstu prijevodapoava iskljdivo rektor.

. Celnik one sastavnice koja nema osigurana sredsvaaspolaganju pismeno traZi
odobrenje rektora, kojee biti sastavni dio putnog naloga.

. Otvaranje putnog naloga potrebno je izvrsSiti najjeateset (10) dana prije putovanja u
zemlje ¢lanice — EU i trée zemlje - inozemstvo te pet dana (5) prije put@an
tuzemstvo, a iznimno, iz opravdanih razloga, wiknarokovima od navedenih.

. Kada se odobrava isplata akontacije, jedan pritkjeranaloga ,Kopija za evidenciju o
izdanim putnim nalozima® ostaje kod tajnice, a eqaimjerak ,Kopija za blagajnu®
dostavlja se Sluzbi za financijskoétmovodstvene poslove (u nastavku Sluzba) kao
informacija za potrebnu isplatu. Akontacija za tup@ putovanja moze se zatraziti u
iznosu do 80% od predienih ukupnih troSkova putovanja.

. Akontacija za sluzbeni put izvan Republike Hrvatskeze se zatraziti u iznosu do 80%
od predvienih deviznih dnevnica, a vr&ié se u kunskoj protuvrijednosti potrebne valute,
po srednjem t&ju Hrvatske narodne banke i dozitiana tekwi racun zaposlenika, a
iznimno ¢e se isplatiti u gotovini (u valuti) i to najduzeo d31.12.2014. sukladno
postoj€oj zakonskoj regulativi.

. U slkaju platanja r&una (predréuna za smijeStaj ili prijevoz prije samog puta),
zaposlenik (ili tajnica) nazkaje na r&unu ili predr&unu poveznicu s brojem putnog
naloga.

10.U slwaju koristenja sluzbenog vozila potrebno je rezatvvozilo pet (5) dana prije puta

kod nadlezne tajnice. Tajnica progijge putni nalog s rezervacijom vozila rektoru ili
celniku sastavnice koja posjeduje sluzbeno voziloodabrenje. Po odobrenju tajnica
upisuje zaposlenika u Knjigu sluzbenog vozila teree predaje putni nalog i kijave
sluzbenog vozila koje joj po povratku s puta zapo&l vra&a zajedno s ispunjenom
Knjigom vozila.

.Zaposlenik ili vanjski suradnik (iz p. 1l 8&e 2.a.1. koji ne prima naknadu) koji putuje od
sjediSta SvetiliSta obvezan je putni nalog ponijeti sa sobom shazbeni put, a po



povratku sa sluzbenog puta obvezan je ispuniti ipn&hog, priloziti r&une, napisati
izvjeXe s puta, potpisati na liniji gdje piSe ,Podnositekuna“ te predati nadleznoj
tajnici u roku od tri (3) dana, od dana povratiata.

12.Vanjskom suradniku (iz p. lll tike 2.al koji ne prima naknadu), a kojem je odobren
sluzbeni put, ali treba iz drugog odrediSta dopatiow sjediSte SveiiliSta Pula, otvara se
original putnog naloga kod natitelja u Puli najmanje tri (3) dana prije puta, @gva se
pecatom i potpisom, te mu se original putnog nalog&uwje u trenutku kada prijavi svoj
dolazak u Pulu. Po povratku sa sluzbenog puta,njespui kompletirani putni nalog
dostavlja poStom na adresu S§iéista Jurja Dobrile u Puli.

13.Tajnica prosljduje kompletirani putni nalog Sluzbi za financijskaunovodstvene
poslove na likvidaciju, a potom rektoru i prorekhoa na odobrenje ptanja, koje
potvrduje svojim potpisom na 3. strani putnog nalogatpoodgovorne osobe”.

14.1spravan putni nalog s prilozenom dokumentacijonodebren od ovlastenih potpisnika
temelj je za isplatu. Sluzkig isplatiti razliku sredstava na t&kuacun ili zatraziti povrat
sredstava.

15.U slwaju da zaposlenik treba izvrSiti povrat sredstavaudliStu odnosno sastavnici,
iznos utviden obrg&unom putnog naloga (povrat neutroSenog dijela aaie), obvezan
je u roku od pet (5) dana vratiti na IBAN S¥éidta odnosno sastavnice te o istom
obavijestiti Sluzbu.

16.U slwaju da se ne izvrSi povrat duga u roku od pet @)ag gubi se pravo na isplate
akontacije za naredna sluzbena putovanja u istipgo

17.Ukoliko nije doSlo do realizacije sluzbenog putairpbno je potpisati i vratiti poniSteni
putni nalog tajnici, a potortelniku sastavnice na ovjeru. PoniStenje se vrSokosrtom
preko cijelog putnog naloga s natpisom ,nerealizird) slutaju prethodno primljene
akontacije za sluzbeni put, istu treba vratiti ma zaun sastavnice / rektorata te o istom
obavijestiti Sluzbu.

18.Ukoliko je sluzbeno putovanjevrSseno bez potrazivanja odnosno prava za naknadu
putnih troSkova, putni nalog treba predati nadl¢Zianici, koja isti kontrolira, daje
celniku sastavnice na ovjeru te prodiyge tajnici rektora za arhivu. Na takvom putnom
nalogu zaposlenik ili tajnica upisuje napomenu ,Beava/potrazivanja‘“.

1.1. DETALJAN OPIS ISPUNJAVANJA PUTNOG NALOGA

Prva stranica

1. Prvu stranicu ispisuje administrativna tajnica S¥é&ia odnosno administrativna tajnica
SveuiliSnih sastavnica.

2. Prvom stranicom oddeiju se prava prilikom sluzbenog putovanja (trajapjgovanija,
vrsta prijevoznog sredstva, isplata akontacije...)

3. U slkajevima kada je odobren javni prijevoz u rubricia,prijevoz se moze Koristiti“
precrtava se ,Marka i registracijski broj osobnogtoanobila“ te ,U odlasku* i ,U
povratku® se upisuje odobreno prijevozno sredstvo.



4. Celnik sastavnice ili rektor (odnosno po njima otéam& osobapdobrava sluZzbeni put
svojim potpisom na putni nalog na mjestu ,Parafaagne osobe*

Druga stranica

1. Na drugoj stranici putnog naloga u rubrici ,Potviairavka“ obveza je popunjavanja one
osobe koja treba dokazati svoje sudjelovanje, aangokaza da je pozvana odnosno da je
putovala (nema poziva, pismena, maila, programanifiokarata, cestarina, tunelarina,
ispisa ENC-a ili drugih dokaza). U tom &ju osoba je obvezna na putni nalog dobiti
pecat i potpis institucije u koju je bila upena temeljem putnog naloga.

Treéa stranica — Obrafun putnih troSkova

1. TreCu stranicu putnog naloga popunjava osobacepa na putovanje. Za putovanja u
zemlji potrebno je upisati odrediSte putovanjaudati sat polaska te datum i sat povratka
unutar zemlje i zbrojiti ukupne sate provedene uta.p

2. Ako se putuje u zemljélanice EU ili u trée zemlje u inozemstvo, obvezno je dodatno
upisati datum i sat odlaska iz Republike Hrvatdkedatum i sat dolaska u Republiku
Hrvatsku.

3. U rubrici ,.Dnevnica“ potrebno je upisati naziv gead kojem se boravilo, broj dnevnica,
iznos jedne dnevnice te ukupni iznos.

4. U rubrici ,Podaci o prijevozu® neovisno o koriStargluzbenog automobila ili privatnog
automobila u sluzbene svrhe, potrebno je upis#drcija, prijeiene kilometre, p&etno i
zavrsno stanje brojila te od toga pdigme kilometre u sluzbene svrhe.

5. Ako dvije ili viSe osoba putuju jednim privatnim tamobilom u sluzbene svrhe na isto
odrediSte i u istu svrhu, nakon otuaa putnog naloga, isplata prijevoznih troSkova ses
osobi kojoj je odobreno koriStenje privatnog autbiteotemeljem putnog naloga.

6. U rubrici ,TroSkovi prijevoza i ostali troSkovi uguju se r&uni prijevoznika, smjestaja,
cestarina i visina troskova izaana.

7. Ukoliko je pojedini troSak prijevoza i hotela pén unaprijed sa IBAN-a SvéilisSta
odnosno sastavnica, obvezno je upisati da jepla

8. Obvezan je potpis osobe Wame na sluzbeno putovanje, na mjestu gdje piSen@xoid|]
racuna®.

Cetvrta stranica

1. Nacetvrtoj stranici, osoba upana na sluzbeno putovanje, obvezna je napisgs®a/o
izvrSenim poslovima i zadacima na sluzbenom putovasto ovjerava vlastitim
potpisom.

2. U priloge upisati sve taine koji su prilozeni uz putni nalog i ostale dolante (r&une za
smjestaj, réune prijevoznika, cestarinu, tunelarinu, pozivegoame...)

.Kopija za evidenciju o izdanim putnim nalozima“ i ,Kopija za blagajnu®

1. ,Kopija za evidenciju o izdanim putnim nalozimgKopija za blagajnu“ popunjavaju se u
slitajevima isplate akontacije. ,Kopija za evidencijuzdanim putnim nalozima“ ostaje



tajnici rektora odnosno tajnici sastavnice, a ,Hapa blagajnu® prosliuje se Sluzbi za
financijsko-r&unovodstvene poslove koja akontaciju igpje.

2. 1ZDAVANJE PUTNIH NALOGA U ODNOSIMA VANJSKE SUR ADNJE
Izdavanje putnih naloga u odnosima vanjske suradiojge se realizirati u dva shja:

a) Ugovorni odnos SvediliSta Jurja Dobrile u Puli (naru ¢itelj)) i fizi ke osobe kao
vanjskog suradnika (izvrsitel))

1. Vanjskim suradnicima koflNE PRIMAJU naknadu

U pravilu putni nalogse izdajevanjskim suradnicima koji ne primaju naknadu zh od
strane SvetiliSta, odnosno njene sastavnice. Putni troSakSteje privatnog automobila

u sluzbene svrhe, troSak damja i dnevnice isptaju se neoporezivo. Vrijedi za sve
vanjske suradnike (profesore, sime i ostale suradnike te studente). Uz putni nalog
narwitelj je duzan napisati izjavu da izvrSitelj gge primiti naknadu za rad od strane
Sveuilista.

2. Vanjskim suradnicima kofPRIMAJU naknadu

Ako je SvediliSte, odnosno sastavnica sklopilo ugovor o djgluanjskim suradnikom
kao fizickom osobom koja za svoj rad prima naknaul,izdaje se putni nalogvet se
sva prava i obveze kao i cijena usluge definirajgsamom ugovoru. Ugovor o djelu
podlijeZe javnim davanjima odnosno olarau i uplati poreza i doprinosa. Neoporezivo se
moze isplatiti samo troSak éenja i troSak prijevoza akodani glase na Sveiiste Jurja
Dobrile u Puli.

Struktura cijene naknade definira se posebnom odhika obraun i isplata vrsSi se
mjes€&no po dostavljenom izvjéd na obrascu koji je sastavni dio ove procedure
(privitak 2 — Vanjska suradnja — Mjeg@i obracun ugovora o djelu).Privitak 2 ne
prilazu vanjski suradnici koji su angazirani jedratko po izvrSenom poslu (npr.
gostujéa predavanja, obrane i sl.) dvse struktura cijene usluge (ukliyu¢i putne
troSkove) definira u samom ugovoru o djelu

b) Ugovorni odnos izm@u dvije pravne osobe odnosno izmii SvewiliSta Jurja
Dobrile u Puli i drugog visokoguciliSta

1. Ako je Sveuiliste Jurja Dobrile u Puli NARU CITELJ usluge, a drugo visoko tiliste
izvrSitelj usluge izvdenja nastave

Ugovorom se definiraju nd@sobna prava i obveze, struktura cijene uslugepuiok
izvrSenja usluge, rokovi i & izvje&ivanja, rokovi i ndin platanja, imena i prezimena
profesora kojie izvoditi nastavu, te svi ostali uvjeti izienja usluge.



3.

U ovom slitaju visoko w@iliSte kao izvrSitelj usluge ispostavljactan za obavljenu uslugu
Sveuilistu kao narditelju kojeg, nakon provjere i odobrenja, nételj placa na IBAN
izvrSitelja usluge.

Visoko wiliSte moze svojem zaposleniku izdati putni nalogdoknaditi mu troSkove
putovanja neoporezivo, a naknadu za izvrSenu uslmgodenja nastave ob¥anati i
isplatiti kao pl&u, sve iz napkene usluge po izdanométanu.

Prema navedenome, Svdiste Jurja Dobrile u Pulne izdaje putni nalog.

Ako je Sveiliste Jurja Dobrile u Puli IZVRSITELJ usluge, a drugo visoko iliste
naritelj usluge izvdenja nastave

Ugovorom se definiraju nd@sobna prava i obveze, struktura cijene uslugepuiok
izvrSenja usluge, rokovi i & izvje&ivanja, rokovi i ndin platanja, imena i prezimena
profesora kojie izvoditi nastavu, te svi ostali uvjeti izienja usluge.

U ovom sléaju SveudiliSte Jurja Dobrile u Puli kao izvrSitelj usluggpostavlja r&aun za
obavljenu uslugu drugom visokondilistu.

SveuiliSte Jurja Dobrile u Pulizdaje svojem zaposleniku putni nalog, nadofme
troSkove putovanja neoporezivo, a naknadu za imwrSaslugu izvdenja nastave
obraunava i isplauje kao pléu, a sve iz naptene usluge po izdanomérau.

OBRACUN NAKNADE SLUZBENIH PUTOVANJA

Obraun i isplatu naknade za sluzbena putovanja vrszt#lw roku od pet (5) dana od
primitka ispravno popunjenogkompletiranog, ovjerenog i odobrenog putnog naloga.
TroSkove nastale tijekom sluzbenog putovanja, Slste, odnosnonjegove sastavnice
isplacuju na ndin i pod uvjetima koji su regulirani Zakonom i Pilaikkom o porezu na
dohodak, vazgm Kolektivnim ugovorom te posebnim odlukama.

a) Naknada troSkova prijevoza

1.

2.

3.

TroSkovi prijevoza ostvaruju se uporabom javnogepadza, koriStenjem sluzbenog vozila
i koriStenjem privatnog automobila u sluzbene swniaeudaljenosti od mjesta rada ili
mjesta prebivaliSta/boravista do mjesta¢gnog putnim nalogom.

TroSkovi javnhog prijevoza ob¥anavaju se u visini stvarnih troSkova. Vrsta javnog
prijevoza koja je odobrena s obzirom na odredigteyanja i potrebno vrijeme dolaska na
upueno odrediSte, priznaje se prema cijeni prijevoaniije su usluge prijevoza
koriStene. Putne karte kao dokaz prijevoza izvr§ejavnim prijevozom, obvezno je
priloZiti putnom nalogu.

Vanjski suradnici koji primaju naknadu i koji sunsiapodmirili troSkove prijevoza
obvezno prilazu raun prijevoznika koji treba glasiti na Svaliste Jurja Dobrile u Puli.

KoriStenjem sluzbenog vozila na sluzbenom putupuini nalog na kojem se evidentira
relacija, pdéetni i zavrSni broj kilometraze, prilazu se i trosk cestarina, tunela i



kupljenog goriva pricemu r&un za kupljeno gorivo treba glasiti na S#digte Jurja
Dobrile u Puli.

5. Kod sluzbenog putovanja privatnim automobilom wkkne svrhe, vrijednost kilometra
obraunava se sukladno posebnoj odluci. Udaljenost secatiava od mjesta rada ili
mjesta prebivaliSta/boraviSta do mjesta destingaoigma planeru putovanja Hrvatskog
autokluba koristéd optimalnu vrstu rute na mreznim stranicama dasitup na
http://map.hak.hr Putnom nalogu obvezno je priloziti originalne resge (r&une za
cestarine, tunelarine, mostarine, parking, ispigerneta o koriStenju ENC-a i sl.) kojima
se dokazuju nastali troSkovi.

6. Ako osoba koristi ENC utiaj na putovanju, putnom nalogu treba priloZiti $spiinterneta
iz ¢cega je vidljiv broj ENC kartice, datum i vrijemeasgka i izlaska s autoceste, naziv
ulazne i izlazne postaje te cijena izrazena u kanam

b) Naknada troSkova smjeStaja

1. Naknada troSkova smjeStaja zaposlenicima d¢sgpbase u visini stvarnih troSkova (u troSak
no¢enja ulazi i troSak dotika).

2. U slwajevima kada organizator uvjetuje destinaciju iessitgj, te za potrebe rektora,
prorektora, visokih duznosnika i posebnih gostigmjeStaj je mogte ostvariti u
smjeStajnim jedinicama iznaetiri zvjezdice.

3. Vanjski suradnici koji primaju naknadu i imaju peana troSkove smjeStaja, a sami su
platili ratun, obvezno prilazu originalni ¢an izdavatelja usluge smjeStaja koji treba
glasiti na Svetiliste Jurja Dobrile u Puli te sadrzi ime i prezivenjskog suradnika.

c) Naknada na ime dnevnica

1. Dnevnice za sluzbena putovanja u zendignicama EU i inozemstvu is@aju se za
putovanja iz mjesta rada ili iz mjesta prebivaliStaaviSta do mjesta destinacije u
udaljenosti od najmanje 30 kilometara.

2. Dnevnicama se pokrivaju troskovi prehran&api lokalnog prijevoza u mjestu u koje je
osoba upéena na sluzbeno putovanje.

3. Puna dnevnica ob¥anava se za putovanje koje traje viSe od 12 saft4lsata dnevno,
odnosno pola dnevnice za putovanije koje traje 58, a manje od 12 sati.

d) PER DIEM - dnevni iznos troSkova - neoporezive isplte zaposlenicima iz prorg&una
EU

1. SveuiliSte svojim zaposlenicima neoporezivo nadaluja troskove sluzbenog putovanja
uz uvjete i do iznosa propisanttankom 13 stavka 12 Pravilnika o porezu na dohodak.
Poseban porezni status od 05. srpnja 2013. goqu itma&kovi sluzbenog putovanja koji
se djelatnicima isplaju iz pror&una EU.



2. Per diem iznos obuhva pokrie troSkova smjestaja, prehrane, mjesnog prijevahane
izdatke, prema podacima Europske komisije, u vienbsa ovisno o zemlji u koju je
osoba upéena na sluzbeno putovanje.

3. Prijevozni troSkovi posebno se nadoéuag u visini stvarno nastalih troSkova prijevoza.

NAPOMENA:

Originalni ra&uni koji glase na SveéiliSta moraju sadrzavati sljeée elemente:
SveuiliSte Jurja Dobrile u Puli

(Naziv sastavnice)

Zagrebaéka 30, 52100 Pula

OIB: 61738073226

Ukoliko se radi o inozemnom dobawjg na r&unu umjesto OIB-a treba pisati:
VAT ID: HR61738073226

Procedura sluzbenih putovanja duge pravila ponaSanja, aktivnosti i dusobne
komunikacije izmdu poslodavca, zaposlenika i vanjskih suradnika,tuposg je svima,
primjena je obvezna, a objavljena je na oglasniodgrgha mreznih stranica svih sastavnica i
rektoratu SvetiliSta Jurja Dobrile u Puli.

Ova procedura dinaki je dokument u funkciji financijskog upravljanja kontrola
SveuiliSta Jurja Dobrile u Puli, stogée se izmjene i dopune ove procedure prifayati
novim potrebama i procesima te W®nim nedostacima.

Procedura sluzbenih putovanja stupa na snagu dah@mmoSenja, a primjenjuje se od
01.10.2014.g.

PROREKTORICA ZA POSLOVNE ODNOSE REKTOR:
| FINANCIJE (VODITELJICA FMC)

Prof. dr. sc. Lorena Mo3nja-Skare, v.r. Prof.sdr.Alfio Barbieri, v.r.

KOORDINATORICA FMC
Sara Rotta, mag. oec., V.r.
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Privici proceduri sluzbenih putovanja:

1. OBRAZAC - Za sluzbena putovanja u zemlji i izvanljeekoristi se obrazac putnog
naloga UT-1-210-NCR/A

2. OBRAZAC - Informativna procjena troskova zapogkepri sluzbenom putovanju
(privitak 1)

3. OBRAZAC- Vanjska suradnja — Mjéseobracun ugovora o djelu (privitak 2)
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