KLASA: 003-01/15-02/01
URBROJ: 2170-57-01-15-4
Rijeka, 23. travnja 2015.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti NN (139/10, 19/14), Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti, izvjesStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12 i 130/13) i {lankom
14, stavkom 2 Pravilnika o porezu na dohodak NN (95/05, 96/06, 68/07, 146/08, 2/09, 9/09146/09,
123/10, 137/11, 61/12, 79/13, 160/13, 157/14) i ¢lanka 46. Statuta Sveucilista u Rijeci (prociséeni
tekst od 15. veljae 2015. godine) donosim

UPUTU
o izdavanju i obracunavanju putnih naloga

L
Ovom se uputom ureduju postupci vezani uz sluzbena putovanja zaposlenika Rektorata, zaposlenika
zajednickih sluzbi, zaposlenika sveudilisnih Odjela te osoba koji nisu zaposlenici Sveucilista, ali ih je
SveuciliSte angaziralo kao vanjske suradnike radi obavljanja poslova iz svog podrudja djelovanja.

Il.
1. Nalog za sluzbeno putovanje

Neovisno u kojem obliku se izdaje, putni nalog kao vjerodostojna isprava mora sadrZavati slijedece
podatke:
e nadnevak izdavanja,
o imeiprezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje,
o mjesto u koje osoba putuje,
¢ svrhu putovanja,
¢ iznos akontacije (ukoliko treba isplatiti akontaciju),
® navestiime projekta ili mjesto troska koji snosi troskove putovanja,
o ukoliko troskove putovanja snosi neka druga organizacija, na putnom nalogu treba navesti da
se troSkovi putovanja refundiraju od te organizacije i navesti koja je to organizacija,
e vrijeme trajanja putovanja,
e vrijeme kretanja na put,
e podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je
navesti marku i registarsku oznaku automobila, podetno i zavr$no stanje brojila),
e vrijeme povratka sa puta,
e potpis ovladtene osobe i pelat,
e obradun troskova i likvidaciju obracuna,

o izvjedce s puta.



2. Dokumentacija i obracun trosSkova sluzbenog putovanja

Uz putni nalog obavezno se prilaZu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to:

racuni za cestarinu,
preslike ili potvrde putnih karata,
racuni za smjesta;j,

racuni za sve druge izdatke koji idu uz putni nalog.

2.1. Izdaci za smjestaj - utvrduju se u visini realno nastalih troskova prema ra¢unu. Radnik je
duzan ukoliko je to mogude koristiti smjestaj u hotelu sa najvise 4 zvjezdice.
2.2, lzdaci za prijevoz
e prijevoz sredstvima javnog prijevoza - utvrduju se u visini izdatka realno nastalih
troskova prema racunu.
e prijevoz osobnim automobilom - naknada prijevoza utvrduje se u iznosu od 2,00
kn po kilometru. Kilometri se obracunavaju prema tablici iz ove odluke, a ako u
tablici nije navedeno odrediste koristi se udaljenost prema Internet stranici HAK-
a ili google.maps-a. Radnik je obvezan ukoliko je to moguce koristiti najkradi
moguci put koji ukljucuje autocestu i priloZiti raCune o koriStenju autoceste.
e prijevoz sluzbenim vozilom - kada se sluzbeni automobil koristi u svrhu
sluZzbenog putovanja ili u svrhe putovanja u mjestu potrebno je voditi evidenciju
o kupljenom gorivu, a podaci o stanju brojila se upisuju u putni radni list na
pocetku i po zavrsetku puta.
2.3. Tablica priznatih kilometara do odredenih odredista
Odrediste Odobreno kilometara
Zagreb 160 km
Split 410 km
Osijek 440 km
Pula 105 km
Zadar 290 km
Porec, Rovinj 90 km
Dubrovnik 550 km
Trst 75 km
Slavonski brod 350 km
Varazdin 245 km
Sibenik 290 km
Karlovac, Ljubljana 115 km




Venezia 215 km

Delnice 45 km
Bed 510 km
Mostar 490 km

3. Dnevnica za sluzbeno putovanje

Dnevnica je naknada za pokrice troSkova prehrane, pica i prijevoza u mjestu u koje se radnik upucuje
na sluzbeni put. Visina dnevnice odredena je pozitivnim aktima Republike Hrvatske. Za putovanje u
inozemstvo propisane su dnevnice prema drzavi u koju se putuje. Ako radnik ima osiguranu prehranu
na putovanju u zemlji isplac¢uje mu se 30% dnevnice, a ukoliko troSak prehrane ne snosi osoba na

sluzbenom putu u inozemstvo isplacuje mu se 20% dnevnice.

za putovanje u trajanju od 8 do 12 sati isplatiti ¢e se pola dnevnice

za putovanje koje je trajalo preko 12 sati isplatiti ¢e se puna dnevnica

kod visednevnih putovanja broj dnevnica utvrduje se prema ukupnom broju sati provedenih
na putu s time da jedna dnevnica oznadava 24 sati putovanja

radniku se u polasku na sluzbeno putovanje automobilom priznaje stvarno potrebno vrijeme
(najvise jedan sat) od vremena zabiljeZzenog na racunu za cestarinu prije polaska na sluzbeno
putovanje, ako je putovao javnim prijevozom priznaje se stvarno potrebno vrijeme (najvise
dva sata) od vremena polaska javnog prijevoznog sredstva (autobus, vlak, brod)

radniku se u povratku sa sluzbenog putovanja automobilom priznaje stvarno potrebno
vrijeme (najviSe jedan sat) od vremena zabiljeZzenog na racunu za cestarinu do povratka sa
sluzbenog putovanja, a ako je putovao javnim prijevozom priznaje se stvarno potrebno
vrijeme (najvise sat i trideset minuta) od vremena povratka javnog prijevoznog sredstva
(autobus, vlak, brod). Prilikom povratka sa sluzbenog putovanja sluzbenim automobilom
radniku (vozac) se priznaje stvarno potrebno vrijeme od vremena zabiljeZzenog na racunu za
cestarinu do povratka sa sluzbenog putovanja (najvise dva sata i trideset minuta).

4. Akontacija za sluzbeno putovanje
Akontacija za sluzbeno putovanje u zemlji moZe se odobriti za putovanja koja ¢e trajati duZe od dva
dana (dva nocenja), a za sluzbena putovanja u inozemstvo za putovanja koja ¢e trajati duze od dva

dana (jedno nocenje).

5. Obaveze zaposlenika koji je upucen na sluzbeni put

Iz svega navedenoga svaki zaposlenik koji je upucéen na sluzbeno putovanje obavezan je:

predati pravovremeno zahtjev za sluzbeno putovanje putem SPP portala - poZeljno sedam
dana prije putovanja

upisati to¢no vrijeme polaska i povratka sa sluzbenog puta,

upisati to¢no vrijeme prelaska drZavne granice Republike Hrvatske prilikom odlaska i
povratka u zemlju, ako je upuéen na put u inozemstvo,



e priloZiti sve racune vezane za putovanje - nocenje, prijevoz (autobus, vlak, brod, avion), ra¢un
za cestarinu,

e priloZiti poziv na konferenciju, sastanak ili sli¢no,

e upisati poletno i zavrsno stanje brojila,

e napisati izvjeS¢e o sluzbenom putovanju,

e svojim potpisom ovjeriti putni nalog,

e predati putni nalog u roku od tri dana od povratka sa sluzbenog putovanja.

il.
Procedura izdavanja i obra¢una putnih naloga, sluzbe/osobe odgovorne za provodenje istih te rokovi
provedbe tabelarno su prikazani u nastavku.

R:ri?' AKTIVNOST ODGOVORNOST RADNIJE ZA PROVJERU ROK
Zahtiev za -predaje zahtjev za sluzbeni
i put na SPP &
upucivanje ; " oy . . Tijekom
1 ; Svi zaposlenici -prilaze  poziv, plan ili :
zaposlenika na rosram uta/strutno godine
sluzbeni put prog . . P 8
usavriavanja
-na SPP portalu potvrduje da
I i i Tijek
2 DUEIAMIOEE Voditelji sluzbi/Procelnik | J& upoznatisuglasan sa s
zahtjevom sluzbenim putom godine
-na SPP odobrava zahtjev za
sluzbeno putovanje za
potrebe obavljanja poslova u
interesu Sveucilista u Rijeci
BRI Rektorv/Procelnlk (osoba | -provjerava <.:la li j?‘ pr.uedlog Tijekom
3 N ovlastena od strane u skladu sa financijskim _——
) Rektora/Procelnika) planom/prora¢unom g
-odobrava akontaciju za
sluZzbena putovanja, ako je
zatraZena
-otvara nalog za sluzbeno
Otvaranje putovanje tako Sto ga ispise
T . . R Dva dana
4 naloga za Voditelj evidencije putnih | sa SPP portala, dodjeljuje mu i
sluzbeno naloga/ Ured procelnika broj i upisuje ga u knjigu utpovJan'a
putovanje naloga i prosljeduje ga P J
rektoru/procelniku na potpis
-svojim potpisom odobrava
sluzbeno putovanje
Odobravanje Rektor/Procelnik (osoba | -prosljeduje nalog za Dva dana
5 sluZzbenog ovlastena od strane sluZzbeno putovanje prije
putovanja Rektora/Procelnika) rukovoditeljici Kabineta putovanja
rektora/voditeljici Ureda
procelnika




lzdavanje naloga . -izdaje potpisani nalog za Dva dana
B Kabinet Rektora/Ured 5 i "
6 - ekto / sluzbeno putovanje -
; procelnika .
putovanje putovanja
-isplacuje akontaciju ako je Dva daria
Isplata o y =
7 pata Racunovodstvo/blagajnik | °dobrena prije
akontacije .
putovanja
-popunjava dijelove Naloga
za sluzbeno putovanje
(datum i vrijeme polaska i
dolaska sa sluzbenog
putovanja, datum i vrijeme
prelaska drzavne granice
Republike Hrvatske prilikom
Ispunjavanje izlaska i ulaska u zemlju) U roku tri
naloga za -prilaZze dokumentaciju dana od
3 sluzbeno Osoba koja je bila na potrebnu za obracun povratka
putovanje i sluzbenom putu troSkova sluzbenog sa
izviesée o putovanja (karte prijevoznika | sluZzbenog
sluzbenom putu u odlasku i dolasku, racun za puta
noéenje, parkiraliSne karte,
karte za cestarinu i dr.)
-sastavlja pisano izvijeSée o
rezultatima sluzbenog
putovanja
-sve to ovjerava svojim
potpisom
-obracunava troskove po
rilosenoi .
p ozer.mJ d.okument:ilcun i Tri dana
kontrolira vjerodostojnost :
. i . . nakon Sto
Obracun naloga . i istih. Sve to ovjerava svojim e
3 Likvidator u sluzbi . je ispravan
9 za sluzbeno y potpisom
: racunovodstva . . nalog
putovanje -obracunati nalog za
= . . predan na
sluzbeno putovanje daje na
. o obradu
potpis voditelju
raunovodstva
- svojim potpisom potvrduje Tri dana
da je obracun u skladu sa nakon $to
Provjera e e raCunovodstvenim propisima | je ispravan
10 f Voditelj raunovodstva . . i i JE5E
obraduna - stavlja putni nalog u knjigu nalog
za potpis Rektoru/ predan na
Procelniku/ci obradu
-svojim potpisom odobrava Tri dana
Odobravanje St obracun naloga za sluzbeno nakon $to
Rektor/Procelnik (osoba : 2o 5
obrade Naloga v putovanje je ispravan
11 v ovlastena od strane N
za sluzbeno S i -prosljeduje nalog za nalog
. Rektora/Procelnika) . .
putovanje sluzbeno putovanje predan na
racunovodstvu obradu




-provodi formalnu i

Deset

matematicku kontrolu naloga dana
Isplata naloga za za sluzbeno putovanje nakon §to
12 sluzbeno Racunovodstvo -vrsi isplatu naloga za je ispravan
putovanje sluZzbeno putovanje nalog
-evidentira isplatu u predan na
racunovodstvenom sustavu obradu
V.

Ova Uputa stupa na snagu danom donosenja.

Dostaviti:

- zaposlenicima Rektorata,

- zajednic

kim sluzbama,

- sveucilisSnim Odjelima,

- pismohrani




