Na temelju ¢lanka 13. Statuta Fakulteta zdravstvenih studija Sveuéilista u Rijeci (Klasa: 003-
05/18-02/08 PT od 06. travnja 2018.), dekanica Fakulteta donosi sljedeci

PRAVILNIK O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

I. OPCE ODREDBE

Pravilnikom o sluzbenim putovanjima (dalje u tekstu: Pravilnik) razraduje se naéin i postupak
odobravanja sluZbenih putovanja, otvaranja putnih naloga, nacin izvje3éivanja o izvrienom
sluzbenom putu te obracun i isplate naknada troskova sluibenih putovanja u zemlji i
inozemstvu za potrebe Fakulteta zdravstvenih studija za zaposlenike Fakulteta i vanjske
suradnike.

Pod sluibenim putovanjem podrazumijeva se putovanje po nalogu ovlastene osobe sa
svrhom izvrSenja zadataka izvan sjedista Fakulteta tj. na udaljenosti najmanje 30 km od
mjesta rada ili mjesta prebivaliSta/uobicajenog boravista osobe koja se upucuje na sluzbeni
put.
Osoba koja se upucuje na sluzbenu put mora otvoriti putni nalog.
Zaposlenik iz prethodnog stavka ima pravo na naknadu tro3kova za vrijeme:

- sluzbenog putovanja u zemlji

- sluzbenog putovanja u inozemstvo.

Pod sluibenim putovanjem u zemlji i'inozemstvo podrazumijeva se boravak zaposlenika i
vanjskih suradnika iz to¢ke 1 ovog Pravilnika u trajanju do 30 dana neprekidno.

lzdatke nastale tijekom sluzbenog putovanja poslodavac isplacuje zaposlenicima i vanjskim
suradnicima na nacin i pod uvjetima koji su regulirani pozitivnim propisima Republike
Hrvatske.

Il. NACIN OTVARANIJA , ISPUNJAVANJA | ISPLATA PUTNIH NALOGA
e Zaposlenici

1. Podnositelj zahtjeva ispunjava obrazac ,Zahtjev za sluibeno putovanje” koji mora
potpisati podnositelj zahtjeva i neposredni rukovoditelj a obrazac se nalazi na
mreznoj stranici Fakulteta.

2. Zahtjev se dostavlja tajnici dekana najmanje (3) dana prije planiranog putovanja.

U slu¢aju odlaska na znanstveni ili stru¢ni skup potrebno je priloZiti poziv i program
organizatora.

4. U slucaju odlaska na poslovni sastanak potrebno je priloZiti dopis ili e-mail prepisku kojom se
utvrduje svrha, mjesto te organizator poslovnog sastanka
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U slucajevima kada nema poziva programa organizatora potrebno je u putnom
nalogu ovijeriti rubriku ,potvrda boravka®.

U slucaju kada troSkove putovanja snosi organizator skupa ili sastanka potrebno je
priloZiti potvrdu kojom se dokazuje da troskove putovanja snosi organizator, a zbog
potraZivanja refundacije troskova.

Zahtjev odobrava dekan/ica Fakulteta, a u slu€aju njegove/njene sprije¢enosti
zamjenik/ca dekana ili prodekan/ica za poslovne odnose, a zahtjev dekanu/ci
odobrava zamjenik/ca dekana ili tajnik/ca Fakulteta.

Po odobrenom zahtjevu tajnica dekana otvara putni nalog

Putni nalog potpisuje dekan/ca, zamjenik/ca, prodekan/ica za poslovne odnose ili
tajnik/ca Fakulteta.

Putni nalog mora biti odobren najmanje 24 sata prije po&etka putovanja.

Zaposlenik je duzan putni nalog obvezno ponijeti sa sobom na sluzbeni put.

Po zavr3etku sluZbenog puta zaposlenik je duzan ispuniti putni nalog.

Na poledini putnog naloga zaposlenik treba napisati izvjestaj o sluzbenim
aktivnostima po danima provedenim na sluzbenom putu.

Zaposlenik se obvezno treba potpisati na crti ispod koje pise ,Podnositelj racuna®.
Ako je prilikom putovanja zaposlenik boravio u inozemstvu, tada u izvjeStaju na
poledini putnog naloga obvezno treba navesti datum i sat prelaska hrvatske drzavne
granice prilikom izlaska iz Republike Hrvatske, kao i prilikom povratka radi ispravnog i
vjerodostojnog obracuna dnevnice.

Uz ispunjeni putni nalog obvezno je priloZiti vjerodostojnu dokumentaciju kojom se
pravdaju nastali izdaci i dokazuje da je put obavljen i to osobito: racuni za koristenje
prijevoznog sredstva (karta za autobus, vlak, avion, brod), raluni za cestarine,
tunelarine, mostarine, parkiranja, potvrda ovlastenog prijevoznika o cijeni putne
karte (iznimno u slucajevima gubitka ili krade putne karte), racuni za pribavljanje
putnickih isprava (viza i sl.), racuni ili potvrde o placenoj rezervaciji mjesta,
aerodromskoj taksi, prijevozu prtljage autobusom i drugo.

Nakon povratka s putovanja zaposlenik predaje ispunjeni putni nalog u roku od 7
dana od dana povratka.

17. Tajnica dekana nakon predaje putnog naloga provjerava da li su popunjeni svi trazeni

podaci:
a) Na putsam krenuo/ladana ........... U St
b) Vratila sam se dana ........... u sati.......
c) Na putu sam provela ukupno......... sati Sto Cini dnevnicu........... L o N

d) podaci o prijevozu: relacija od - do, ukupno prijedeno km i stanje brojila

e) tro3kovi prijevoza i ostali troskovi: troskovi autobusne karte, tunelarina, cestarina,

f)

mostarina

Potpis podnositelja vlastoruéni potpis

g) lzvjesce o rezultatima sluzbenog puta.



Tajnica dekana provjerava jesu li priloZeni i svi dokumenti koji su navedeni u ispunjenim

trazenim podacima i takav nalog prosljeduje Sluzbi za financijsko - raéunovodstvene poslove. U

sluCaju da neki od potrebnih podataka za obradun putnog naloga nedostaje, nalog se vraca

podnositelju na doradu.

18.

a)
b)

Putni nalog obracunat ¢e se u roku od najvise pet radnih dana u Sluzbi financijsko-
raCunovodstvenih poslova, a isplate putnih naloga vrie se petkom prema kronologiji
zaprimanja naloga, odnosno ovisno o financijskoj situaciji Fakulteta. U Sluzbi financijsko-
racunovodstvenih poslova likvidator pregledava i provjerava ispunjene podatke na stranici
obracuna putnih troskova:
upisuje iznos pojedine dnevnice i ukupan iznos obracunatih dnevnica;
provjerava podatke upisane na putnom nalogu s vjerodostojnom dokumentacijom — da li
se vrijeme i datum odlaska i polaska na sluzbeni put podudara s vr.emenom na priloZenoj
dokumentaciji (listi¢ s naplatne kucice i sl. );

provjerava uskladenost kilometraze navedene na putnom nalogu u odnosu na podatke

na interaktivnoj karti HAK-a;

d) provjerava datume, iznose ostalih prateéih ra¢una koji su navedeni u putnom nalogu
te kontrolira opravdanost svih predanih ra¢una i moguénost njihove refundacije prema
vazecim propisima;
ukoliko se neki izdatak ne priznaje kao troSak putnog naloga prema vaZedim propisima

likvidator ga ne uzima u obracun;

voditelj Sluzbe za financijsko- ratunovodstvene poslove potpisuje likvidiran putni nalog;

blagajnik isplacuje troskove priznate u putnom nalogu.

Vanjski suradnici

Sluzbena putovanja vanjskih suradnika nastaju u situacijama kada:

1. Fakultet zdravstvenih studija upucuje vanjskog suradnika na put;

Vanjski suradnik dolazi s neke druge ustanove radi odrZavanja nastave, ispita, gostujucih

predavanja, kongresa i sli¢no - u ovoj situaciji podiZe se nalog kod tajnice dekana prilikom

dolaska na Fakultet.

Postupak kod ispunjavanja putnog naloga isti je kao i kod zaposlenika.

1ZDACI ZA SLUZBENO PUTOVANJE

lzdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:

1.
2.

izdaci za smjestaj,
izdaci za prijevoz,



3. dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je osoba
upucena na sluzbeno putovanje,

4. ostali izdaci predvideni ovim Pravilnikom, odnosno vaieéim propisima RH koji se
primjenjuju za proracunske korisnike.

lzdaci ce biti refundirani iskljuivo ako glase na Fakultet zdravstvenih studija
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e Zaposlenici

1. lzdaci za smijestaj

lzdacima za smjestaj podrazumijevaju se izdaci za nocenje (u tro$ak nocenja ulazi i trogak
dorucka). Troskovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog
dokumenta (hotelski racun, raun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaéa soba i sl.) Kategorija
hotelskog smjestaja za zaposlenike moze biti maksimalno 4*.

2. lzdaci za prijevoz

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji s nastali
od mjesta rada/prebivalista do mjesta na koje je zaposlenik upucen radi obavljanja zadace,
pohadanje seminara, prisustvovanja konferencijama i sl.

lzdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obracunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

Zaposlenici koji mogu koristiti osobno vozilo kao sredstvo prijevoza jesu élanovi uprave
Fakulteta-dekan, prodekan za poslovne odnose, prodekan za nastavu i tajnica Fakulteta.
Zaposlenici koji odrzavaju nastavu na dislociranom studiju na Veleucéilitu u Karlovcu takoder
imaju pravo koristiti osobno vozilo buduéi da Veleutiliste u Karlovcu refundira troékove
prijevoza, odnosno putnog naloga Fakultetu zdravstvenih studija.

Osobno vozilo kao sredstvo prijevoza priznavat ée se i odobravati i u onim slucajevima kada
trosak upotrebe osobnog automobila omogucuje nize troskove u odnosu na troékove javnog
prijevoza (u sluaju grupnog sluzbenog puta kada je pojedinaéni trodak zaposlenika na



osnovu koriStenja sredstva javnog prijevoza veci od troskova upotrebe osobnog vozila) ili u
sluCajevima kada veza javnim prijevozom nije zadovoljavajuca.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaZe uz
putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, raéun o plaéenoj cestarini,
mostarini, tunelarini i sl.).

Prilikom sluzbenoga putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom, zaposlenik
moZe koristiti privatni automobil, ali ima pravo naplatiti iskljudivo tro3ak javnog prijevoza
navedenog u putnom nalogu, a prema vaiecem cjeniku javnog prijevoznika na dan
putovanja.

U slucaju da se sluZbeno putovanje obavlja zrakoplovom ili brodom, a zraéna luka ili brodsko
pristaniste nisu u mjestu rada zaposlenika odnosno ne postoji organiziran javni gradski
prijevoz do zraCne luke/pristanista, zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza do
zratne luke odnosno pristaniSta i to pri odlasku i povratku sa sluibenog putovanja (vlak,
autobus, autobus zracnog prijevoznika ili brodara i sl.).

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u sluibene svrhe ima pravo
nanaknadu za koriStenje privatnog automobila u visini utvrdenoj vaZec¢im Pravilnikom o
porezu na dohodak i ostalim propisima, te pravo na naknadu izdataka za cestarine,
tunelarine, mostarine, garaZiranje automobila i sl., koji se dodaju tro3kovima prijevoza
privatnim automobilom. Prijedeni kilometri obra¢unavaju se od mjesta rada/prebivalidta do
mjesta odredista prema kilometraZzi koju pokazuje Interaktivana karta HAK-a. (www.
http://map2010.hak.hr/). Pri putovanju automobilom u strane zemlje za obracun prijedenih
kilometara koristi se internet stranica ViaMichelin ( http://www.viamichelin.com/).
Djelatniku koji koristi osobno vozilo priznaje se dodatno jo3 najviSe 1 sat u polaskui najvise
1 sat u dolasku u odnosu na vrijeme zabiljeZeno na racunu za cestarinu. Djelatniku koji koristi
javni prijevoz za sluzbeno putovanje priznaje se dodatno najvide 1 sat u odnosu na vrijeme
zabiljezeno na karti prijevoznika. lznimke su objektivne i neplanirane odgode u prometu:
prometne nezgode, guive na cestama, preusmjeravanje prometa, vremenske nepogode i sl.

3. Dnevnice

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uvecane trogkove
Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju te sluZi za pokric¢e
troskova prehrane tijekom sluzbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz u mjestu u koje
je upucen. Dnevnica se obracunava temeljem vazeceg Pravilnika o porezu na dohodak.

lzdaci za koriStenje taxija, tramvaja ili drugog prijevoznog sredstva u mjestu u koje je
zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje ne priznaju se kao izdaci za sluzbeni put ve¢ se
placaju iz dnevnica.

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu obracunavaju se i isplacuju za
putovanja iz mjesta rada ili prebivalidta odnosno uobi¢ajenog boravista zaposlenika koji se



upucuje na sluzbeno putovanje u drugo mjesto radi obavljanja odredenih zadaéa, pohadanje
seminara, sudjelovanje na konferencijama i sl. Dnevnica se obrafunava temeljem Pravilnika
o porezu na dohodak (NN10/17).

Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih
na putu.

Puna dnevnica obracunava se za:

a) svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovaniju,

b) ostatak (zavrietak) viSednevnog putovanja koji je duZi od 12 sati

c) jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vide od 12 sati

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od |2
sati.

Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

Visina pune dnevnice za sluZbeno putovanje utvrdena je u neoporezivom iznosu koji je
utvrden vaZecim Pravilnikom o porezu na dohodak i ostalim propisima. Dnevnice za sluibena
putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim propisima o izdacima
za sluibena putovanja za korisnike driavnog proraduna. Za putovanja u inozemstvo
propisane su dnevnice prema drzavi u koju se putuje. Dnevnica utvrdena za stranu drZavu u
koju se sluzbeno putuje obracunava se od sata prelaska granice Republike Hrvatske, a
dnevnica utvrdena za stranu drZavu iz koje se dolazi do sata prelaska granice Republike
Hrvatske. Do granice i od granice Republike Hrvatske se obraéunava dnevnica za putovanje u
zemlji.

Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu driavu koje traje duze od 12 sati,
obracunava se propisana dnevnica za tu stranu drZavu. Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica
se obracunava od sata polaska zrakoplova s posljednje zraéne luke u Republici Hrvatskoj do
sata povratka zrakoplova u prvu zracnu luku u Republici Hrvatskoj. Ako se putuje brodom,
dnevnica pocinje te¢i od napustanja posljednjeg pristanista u Republici Hrvatskoj do
povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj. Ako se sluibeno putuje u vide
zemalja, u odlasku se obrafunava dnevnica utvrdena za stranu driavu u kojoj pocinje
slubeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drZavu u kojoj je putovanje
zavrseno.Ukoliko se putuje u inozemstvo, vrijeme putovanja kroz Hrvatsku raéuna se kao
razlika izmedu ukupnog trajanja putovanja i vremena provedenog u inozemstvu.

VANIJSKI SURADNICI
e Vanjski suradnici koji ne primaju naknade

Temeljem Zakona o porezu na dohodak i Pravilnika o porezu na dohodak osobama koje nisu
zaposlenici i ne primaju naknadu za svoj rad mogu se neoporezivo nadoknaditi sljededi

troskovi sluzbenog putovanja:



naknade prijevoznih troSkova na sluZzbenom putu u visini stvarnih izdataka;
naknade tro3kova nocenja na sluzbenom putu u visini stvarnih izdataka;
naknada za koristenje privatnog automobila u sluibene svrhe u visini od 40% od
propisanog iznosa po prijedenom kilometru;
4. dnevnice u zemlji i inozemstvu kao i kod zaposlenika do propisanog iznosa.

Racuni R1 moraju glasiti na Fakultet zdravstvenih studija.

e Vanjski suradnici koji primaju naknade

Ne smatraju se oporezivim prema odredbama vaZeceg Pravilnika o porezu na dohodak
naknade za sluZbena putovanja po osnovi prijevoza i nocenja i to:

1. naknade prijevoznih troSkova na sluzbenom putovanju (JAVNI PRIJEVOZ) u visini
stvarnih izdataka pod uvjetom da racuni R1 o obavljenim uslugama prijevoza glase na
Fakultet zdravstvenih studija, kada se vanjskim suradnicima odobrava koristenje
privatnog automobila u sluibene svrhe nadoknaduje se iznos u visini od 40% od
propisanog iznosa po prijedenom kilometru;

2. naknade troskova nocenja na sluzbenom putovanju u visini stvarnih izdataka pod
uvjetom da racuni R1 glase na Fakultet zdravstvenih studija;

3. dnevnice su uvijek oporezive.
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Kod vanjskih suradnika, bilo onih koji primaju naknadu za svoj rad ili onih koji ne primaju
naknadu, ovlastena osoba Fakulteta (dekan, prodekan za poslovne odnose ) odrediti ¢e
ukupan iznos sredstava koje ce Fakultet podmiriti po pojedinom putnom nalogu/suradniku, a
u koji su ukljueni gore navedeni neoporezivi izdaci kao i oporezivi izadaci, ovisno o
pojedinom zahtjevu za odobrenjem sluzbenog puta.

Kod svih vanjskih suradnika, racuni za navedene izdatke obavezno moraju glasiti na Fakultet,
u protivnom tretira se kao drugi dohodak.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na mreZnim stranicama Fakulteta.
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