KLASA: 007-01/25-01/3
URBROJ: 2158-95-01-25-1
U Osijeku, 9. svibnja 2025. godine

Na temelju ¢lanka 36. Statuta Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku, Pravnog fakulteta
Osijek — pro¢isceni tekst (KLASA: 007-01/24-01/1, URBROJ: 2158-95-01-24-4) iz srpnja 2024.
godine, dekan Pravnog fakulteta u Osijeku prof. dr. sc. Tunjica Petrasevi¢ dana 9. svibnja 2025.
godine donosi

PROCEDURU
O IZDACIMA ZA SLUZBENA PUTOVANJA ZAPOSLENICIMA | VANJSKIM
SURADNICIMA U ZEMLJI I INOZEMSTVU

I. TEMELJNE ODREDBE

1. Predmet Procedure i pravni temelj
Clanak 1.
Procedurom o izdacima za sluzbena putovanja zaposlenicima u zemlji i inozemstvu (dalje u
tekstu: Procedura) razraduje se nacin, uvjeti i visina naknade troskova sluzbenog putovanja u
zemlji i inozemstvu zaposlenicima Pravnog fakulteta Osijek (dalje u tekstu: Fakultet) za potrebe
Fakulteta. Zaposlenikom Fakulteta smatra se svaka osoba koja ima sklopljen ugovor o radu na
odredeno ili neodredeno radno vrijeme.

Pravni temelj za donoSenje ove Procedure su sljedeci propisi

- Temeljni kolektivni ugovor za zaposlenike u javnim sluzbama (,,Narodne novine* broj 29/24.),

- Zakon o0 porezu na dohodak (,Narodne novine*“ broj 115/16., 106/18.,
121/19.,32/20.,138/20.,151/22., 114/23. i 152/24.)

- Pravilnik o porezu na dohodak (,,Narodne novine* broj br. 10/17, 128/17, 106/18, 1/19, 80/19,
1/20, 74/20, 1/21, 102/22, 112/22, 156/22, 1/23, 56/23 , 143/23, 16/25)

- Zakon o doprinosima (,,Narodne novine*“ broj 84/08, 152/08., 94/09., 18/11., 22/12., 144/12.,
148/13., 41/14., 143/14., 115/16., 106/18, 33/23, 114/23. i 152/24.)

- Odluka o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji i visini naknada za drzavne
duznosnike, suce i druge pravosudne duznosnike, te ostale zaposlene koji se financiraju iz
sredstava drzavnog proraCuna, a Cija prava nisu uredena kolektivnim ugovorima (,,Narodne
novine® broj 117/12.)

- Uredba o izdacima za sluzbena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima drzavnog proracuna
priznaju u materijalne troskove (,,Narodne novine* broj 50/92., 73/93., 75/93., 74/94., 27/01.,
92/05., 148/14., 26/16., 119/16., 124/17., 117/19., 135/20., 140/21., 62/22., 145/22., 149/23. i
149/24.),

- Odluka o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz
sredstava drzavnog proracuna (,,Narodne novine* broj 16/24.)

- Zakon o prora¢unu (,,Narodne novine* broj 144/21.),

- Zakon o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ broj 111/18.,83/23.),

- Statut Pravnog fakulteta Osijek — prociséeni tekst, srpanj 2024. (KLASA: 007-01/24-01/1,
URBROJ: 2158-95-01-24-4)

- Pravilnik o radu Pravnog fakulteta Osijek, prosinac 2023. godine (KLASA: 007-01/23-01/3,
URBROJ: 2158-95-01-23-3)

- Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta Pravnog fakulteta u sastavu Sveudili$ta Josipa Jurja
Strossmayera u Osijeku, listopad 2024. godine (KLASA: 007-01/24-01/7, URBROQJ: 2158-95-01-
24-2).

2. Pojam i vrsta sluzbenog putovanja
Clanak 2.
Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se putovanje na koje se zaposlenik (sukladno svom
radnom mjestu) upuéuje po nalogu ovlastene osobe sa svrhom obavljanja odredenih poslova
vezanih uz djelatnosti Fakulteta izvan sjediSta Fakulteta, a na udaljenosti najmanje 30 km od



mjesta rada ili mjesta prebivali$ta/uobiajenog boravista zaposlenika. Pod sluzbenim putovanjem

Izdatke nastale tijekom sluzbenog putovanja poslodavac ispla¢uje zaposleniku na nacin i pod
uvjetima koji su regulirani pravnim temeljima iz stavka 2. ¢lanka 1.

3. Odobravanje sluzbenog putovanja
Clanak 3.
Sluzbeno putovanje moze inicirati svaki zaposlenik za sebe ili za drugog zaposlenika za poslove
koji su u podru¢ju njegove nadleznosti ispunjavanjem Zamolbe za odobrenje putnog naloga (u
daljnjem tekstu Zamolba), koja se dostavlja voditeljici Ureda dekana najmanje 3 dana prije
planiranog putovanja (prilog 1 ove Procedure). Zamolbu odobrava dekan Fakulteta (dalje u
tekstu: Dekan) ili osoba koju je on ovlastio.

Zamolba sadrzi sljedece podatke:
- ime i prezime zaposlenika,
- svrha putovanja (saZet opis),
- odrediste,
- datum polaska,
- datum povratka,
- predvideno trajanje putovanja,
- podatke o prijevoznom sredstvu,
- predvideni broj dnevnica,
- podatke o smjestaju,
- podatke o ostalim troskovima na sluzbenom putu,
- podatke o ukupnim predvidenim tros§kovima putovanja (zbog isplate akontacije),
- podatak tko snosi troskove (Fakultet/projekt/organizator/ostalo) te
- potpis podnositelja Zamolbe i Dekana
- datum podnosenja Zamolbe
- datum odobrenja Zamolbe.

Osim podataka iz st. 2. ovoga ¢lanka zaposlenik je obvezan priloziti i druge dokumente koji su
nuzni za odobravanje odredenog putovanja (poziv/prijava za sudjelovanje na odredenom skupu,
pozivno pismo ustanove/institucije, pozivi na seminare, konferencije, obavijesti i sl.).

Temeljem odobrene Zamolbe voditeljica Ureda dekana ispunjava prvu stranicu obrasca Nalog za
sluzbeno putovanje (u daljnjem tekstu Putni nalog) i dodjeljuje mu prvi slijedeéi broj iz Knjige
putnih naloga, u koju upisuje nalog temeljem informacija iz Zamolbe. Putni nalog potpisuje
Dekan ili osoba koju je on ovlastio. Putni nalog se ispisuje u jednom primjerku.

Odobreni Putni nalog i Zamolba s prilozima se dostavljaju u Odjel za financije i raCunovodstvo
najmanje 2 dana prije planiranog putovanja. U iznimnim opravdanim slu¢ajevima moguce je
odobriti putni nalog nakon realizacije sluzbenog putovanja.

I1. IZDACI ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 4.
Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:
1. izdaci za smjestaj,
2. izdaci za prijevoz,
3. dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje
je osoba upucena na sluzbeno putovanje te
4. ostali izdaci predvideni ovom Procedurom.



Izdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i ovjerenog obrasca
putnog naloga i priloZzenih vjerodostojnih dokumenata kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci
navedeni na obrascu putnog naloga.

Izdaci sluzbenoga putovanja u inozemstvo zaposleniku se nadoknaduju preraCunavanjem strane
valute u protuvrijednost u eurima po srednjem te¢aju HNB na dan obracuna i uplatom na njegov
tekuci racun.
1. Izdaci za smjestaj
Clanak 5.

Izdacima za smjesStaj podrazumijevaju se izdaci za nocenje. Izdaci za smjestaj zbog dnevnog
odmora ne smatraju se izdatcima za smje$taj u smislu ove Procedure. Izdaci za nocenje priznaju
se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski racun, raéun za sobu
iznajmljenu od iznajmljivaca soba i sl.). Racun moze glasiti na Fakultet ili na fizicku osobu. U
ove izdatke ulazi i troSak dorucka.

2. lzdaci za prijevoz
Clanak 6.
Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali od
sjediSta ustanove, odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je upucen radi obavljanja poslova
za potrebe Fakulteta.

Izdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obracunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluZzbeno putovanje. Zaposlenik ima pravo
na nadoknadu tros§kova javnog prijevoza (autobus, vlak, zrakoplov, brod i sl.) do/iz mjesta u koje
je upucen na sluzbeno putovanje, $to dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaze uz
putni nalog (racuni, boarding passovi, rezervacije sjedista i sl). Potvrda o cijeni karte javnog
prijevoza ne smatra se vjerodostojnim dokumentom za naknadu tros$kova putovanja kada je za
sluzbeno putovanje koristen javni prijevoz.

Zaposlenik kojemu Dekan odobri uporabu osobnog automobila za sluzbeno putovanje ima pravo
na naknadu za koristenje osobnog automobila u visini utvrdenoj Odlukom Vlade RH odnosno
troSak prijevoza utvrduje se prema prijedenim kilometrima pomnozenim s propisanom naknadom
po kilometru do neoporezivog iznosa. Za utvrdivanje i kontrolu prijedenih kilometara koristit ¢e
se planer putovanja s izratunom kilometraze (GOOGLE Kkarte ili ViaMichelin). lzdaci za
cestarine, tunelarine, mostarine, garaziranje automobila i sl., koji se pravdaju vjerodostojnom
dokumentacijom (ra¢unima) dodaju se troSkovima prijevoza osobnim automobilom. U obracun
naknade za koriStenje osobnog automobila za sluzbeno putovanje ne moze se uzeti u obzir
kilometraza napravljena u mjestu u kojem je zaposlenik upucen na sluzbeni put.

Privatnim automobilom smatra se svaki automobil koji nije sluzbeni i za Cije se koriStenje ne
placa neka druga naknada (rent a car i drugi najam koji pla¢a poslodavac) odnosno to je osobni
automobil neovisno je li u vlasniStvu zaposlenika ili posuden u privatnom odnosu s drugim
vlasnikom automobila.

Dekan Fakulteta posebnom odlukom moze odrediti manji iznos naknade za koristenje privatnog
automobila u sluzbene svrhe od propisane Odluke Vlade RH i odluka se primjenjuje na sve
naloge za sluzbena putovanja. U pojedinim slu¢ajevima moze doé¢i do odstupanja u odobravanju
naknade za koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe od posebne odluke Dekana, o ¢emu
mora postojati pisani zapis.

Neoporezivi iznos prijevoza zaposlenika za odlazak na obrazovanje i edukaciju (doktorski studij)
priznaje se u visini cijene karata javnog prijevoza.

Dekan moze odobriti uporabu osobnog automobila za odlazak na sluzbeno putovanje, ali uz
naknadu tro$ka u visini cijene karata sredstava javnog prijevoza te je zaposlenik, kojeg se
upucuje na put obavezan pri podnoSenju Zamolbe ili najkasnije prilikom podnoSenja
dokumentacije na obracun putnog naloga, priloziti potvrdu o0 cijeni karte javnog prijevoza.



U slucaju da vise zaposlenika putuje istim privatnim automobilom, izdatak se moze priznati samo
jednom radniku.

U sluc¢aju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom ili brodom, a zra¢na luka ili brodsko
pristani$te nisu u mjestu rada zaposlenika, zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza
do zra¢ne luke/pristanista i u odlasku i u povratku sa sluzbenog putovanja u visini troskova
javnog prijevoza (vlak, autobus, autobus zraénog prijevoznika ili brodara i sl.) temeljem
prilozenog racuna ili odobrenim Koristenjem privatnog automobila u sluzbene svrhe. Prijevoz
taksijem u tuzemstvu do/od zraéne luke odobrava se temeljem posebnog obrazlozenja
zaposlenika i naknadnog odobrenja Dekana Fakulteta.

3. Dnevnice za sluzbeno putovanje
Clanak 7.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za uvecane troskove zivota za
vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluzi za pokrice troskova prehrane
tijekom sluzbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz i taksi sluzbu u mjestu u koje je
zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje. Stoga se izdaci za koristenje taksija, tramvaja ili
drugog prijevoznog sredstva u mjestu u koje je zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje ne
priznaju kao izdaci za sluzbeni put ve¢ se placaju iz dnevnica, osim u slu¢aju sluzbenog putovanja
javnim prijevozom, priznaje se trosak gradskog prijevoza za prvi dolazak u hotel/ mjesto sastanka
te povratak iz hotela/mjesta sastanka do mjesta polaska javnog prijevoza u mjesto
prebivaliSta/uobicajenog boravista zaposlenika.

Clanak 8.
Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za putovanja iz mjesta u
kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivaliSta/uobi¢ajnog boravista zaposlenika koji se upucuje
na sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobicajno
boraviste) udaljeno najmanje 30 km, radi obavljanja odredenih poslova radnog mjesta zaposlenika
koji se upucuje na sluzbeni put, a u svezi s djelatnostima Fakulteta.

Dnevnica se isplac¢uje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluzbenog putovanja i
drugim uvjetima utvrdenim ovom Procedurom. Puna dnevnica obracunava se za svaka 24 sata
provedena na sluzbenom putovanju, kao i za jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od
24, a vise od 12 sati. Puna dnevnica obracunava se i za ostatak (zavrSetak) visednevnog putovanja
duzi od 12 sati. Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a
manje od 12 sati. Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na
dnevnicu.

Zaposlenik se moze pismeno odre¢i prava na dnevnicu na dva nacina:
- ako u Zamolbi za odobrenje putnog naloga napiSe da ne potrazuje dnevnicu ili vise njih te
- ako u pisanom izvje$¢u nakon realiziranog putovanja napiSe da ne potrazuje dnevnicu ili
vise njih za odredene dane provedene na sluzbenom putovanju.

U odredenim slu¢ajevima Dekan moze
1. odobriti pokri¢e troska putovanja i/ili smjeStaja ali ne odobriti isplatu jedne ili vise
dnevnica za sluzbeno putovanje
2. odobriti dnevnicu za odlazak na obrazovanje i edukaciju izvan mjesta prebivalista ili
uobicajenog boravista, u kojem se slucaju odobrena dnevnica smatra neto plac¢om.

Clanak 9.
Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u iznosu koji je kao neoporeziv
utvrden propisima iz stavka 2. ¢lanka 1. ove Procedure. AKo je na sluzbenom putovanju na teret
poslodavca osiguran jedan obrok (rucak ili vecera), iznos dnevnice umanjuje se za 30%, a ako su
na teret poslodavca osigurana 2 obroka (rucak i veéera), iznos dnevnice se umanjuje za 60% .

Clanak 10.
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 strane drzave.

Clanak 11.
Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim
propisima o izdatcima za sluzbena putovanja za korisnike drZzavnog proracuna tj. propisima iz
stavka 2. ¢lanka 1. ove Procedure.

Clanak 12.
Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunava se od sata prijelaza
granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz koje se dolazi do sata
prijelaza granice Republike Hrvatske. Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu
drzave koje traje dulje od 12 sati, obracunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu.

Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica utvrdena za stranu drzavu se obracunava dva sata ranije od
sata polaska zrakoplova s posljednje zracne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka
zrakoplova u prvu zra¢nu 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 sluzbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u
kojoj je putovanje zavrseno. Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje
traje dulje od 12 sati, obratunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu.

Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moze prije¢i broj dnevnica koji se utvrdi za
ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu), racunajuc¢i od
trenutka polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista/ uobicajenog boravista do trenutka
povratka u to mjesto.

4. Ostali izdatci
Clanak 13.

Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troskova prijevoza, smjestaja i troskova
prehrane koji se nadoknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni izdaci koji su
neposredno vezani za sluzbeno putovanje i obavljanje poslova za Fakultet i koje mu Fakultet, na
temelju priloZzenog racuna, moze takoder nadoknaditi (pribavljanje razli¢itih putnickih isprava
npr. vize, uporaba telefona i brzojava za sluzbene potrebe, fotokopiranje, cijepljenje i lije¢nicki
pregled - ako ih ne prizna Ministarstvo zdravstva, placanja raznih pristojbi i drugo). Troskovi
rent-a-cara nadoknaduju se zaposleniku samo ako je za te troskove do odredenog iznosa prije
putovanja dobio posebno odobrenje Dekana.

I11. AKONTACIJA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 14.
Posebnom odlukom Dekana Fakulteta odreduje se visina i isplata akontacije za sluzbeni put.
Odluka se primjenjuje temeljem procijenjenih troSkova sluzbenog putovanja, a isplacuje se na
teku¢i racun zaposlenika. Procijenjeni troskovi navode se na Zamolbi za odobrenje putnog naloga.
Posebnim odobrenjem Dekana Fakulteta odredena je mogucnost refundiranja unaprijed placenih
troskova aviona i/ili smjestaja i/ili kotizacije zaposlenicima prije realizacije sluzbenog putovanja.

IV. OBRACUN I LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

Clanak 15.
Zaposlenik je duzan najkasnije u roku od pet dana od dana zavrsetka putovanja ispuniti Obracun
putnih troskova i lzvjesée o rezultatima sluzbenog putovanja na nacin da je u obrascu Putnog
naloga i/ili na posebnom izvje$¢u duzan upisati slijede¢e podatke i priloziti odgovarajuéu
dokumentaciju:

1. Datum odlaska Sat




Datum povratka Sat

2. Troskovi prijevoza :
Od Do Sredstvo prijevoza Udaljenost Iznos

Za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe potrebno je upisati slijedeé¢e podatke
Od Do marka i registarska Stanje brojila prijedeno kilometara
oznaka automobila Pocetno zavr$no u sluzbene svrhe

3. Ostali troskovi

4. Na poledini obrasca Putnog naloga ili kao posebno izvjesc¢e zaposlenik treba napisati Izvjesce o
rezultatima sluzbenog putovanja, u kojem se navodi:

- gdje je putovao, kada je krenuo na put, kada je stigao na odrediste i kada se s puta vratio

- nacin putovanja (vlak, autobus, za privatni automobil treba navesti marku i registarsku oznaku,
za avion navesti je li bilo presjedanja)

- ukoliko je avion kasnio, priznaje se iskljucivo sluzbena potvrda s aerodroma

- ako se radi o inozemnom putovanju (izuzevsi zrakoplov) navesti to¢no vrijeme prelaska granice
svake od zemalja u/kroz koju se putuje

- je li poslodavac osigurao obroke (ruc¢ak, vecera), je li smjestaj bio s doru¢kom ili bez ili su
obroci podmireni iz dnevnice

- je li neki od troskova vezan uz sluzbeni put ranije plaen sa ziro racuna Fakulteta (npr kotizacija,
avion, smjestaj)

— troskovi koji nisu obuhvaceni obratunom i ne nadoknaduju se zaposleniku

- obrazlozenje ostalih troSkova za koje zaposlenik traZi da se priznaju, a koji se inafe ne priznaju
kao troSak sluzbenog putovanja (veza ¢lanak 14. ove Procedure.)

- ukoliko se iz privatnih razloga ostane duze na putu, to navesti skupa s izjavom da se za te dane
ne potrazuju dnevnice i drugi nastali troSkovi.

Izvjesée o rezultatima sluzbenog putovanja i procjena ostvarenja ciljeva i rezultata putovanja
moze se podnijeti i usmeno dekanu, prodekanima, fakultetskom vije¢u i drugima.

Uz Putni nalog obvezno se prilazu:
- racuni kojima se pravdaju izdaci za smjestaj,
- Kkarte, racuni i obracuni kojima se dokazuju tros§kovi prijevoza,
- potvrdu (ukoliko postoji) iz mjenjacnice o te€aju ako je racun u valuti zemlje razlicit
od eura i dolara,
- potvrda o cijeni karte prijevoza sredstvima javnog prijevoza,
- racuni i dokazi o ostalim izdacima predvidenim ovom Procedurom.

Sva dokumentacija koja se prilaze uz obracun putnih troskova mora biti izvorna. Ukoliko postoje
razlozi prilaganja preslika dokumentacije, to je potrebno u izvjes¢u posebno obrazloziti. Kod
veceg broja priloga uz Putni nalog radi osiguranja dokumentiranosti podataka treba napraviti
popis dokumenata priloZzenih Putnom nalogu Koji se potpisuje i dokumentira uz Putni nalog. Za
tro§kove nastale tijekom sluzbenog putovanja u inozemstvo, iznosi u stranoj valuti prera¢unavaju
se po srednjem tecaju Hrvatske narodne banke za odredenu valutu na dan obrac¢una.

Vjerodostojnost prilozenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na obrascu Puthog
naloga i na Izvje$¢u o rezultatima sluzbenog putovanja.

Ispunjeni Putni nalog s pripadaju¢om dokumentacijom dostavlja se raCunovodstvenom referentu —
blagajniku. Ukoliko Putni nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan nacin ili nije prilozena
vjerodostojna dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode iz izvje$¢a uz Putni
nalog, racunovodstveni referent - blagajnik ¢e obustaviti obracun te 0 istom izvijestiti zaposlenika
koji je Putni nalog dostavio na kona¢ni obracun i zatraziti otklanjanje uocenih nedostataka i
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nadopunu dokumentacije. Ukoliko se trazena dokumentacija ne dostavi, troSak naveden u izvje$¢u
za kojeg nedostaje dokumentacija se ne priznaje i ne nadoknaduje.

Izdaci za sluzbeno putovanje obracunavaju se na temelju urednog Putnog naloga i vjerodostojnih
prilozenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni u putnom nalogu u roku od
pet dana od primitka svih dokumenata koji se odnose na odredeni putni nalog. Putne troSkove
obracunava racunovodstveni referent-blagajnik i potpisom na predvidenom mjestu na Putnom
nalogu potvrduje obracun. Voditelj Ureda za ra¢unovodstveno-financijske poslove pregledava
obracCunate troskove i dokumentaciju te ispravnost i dokumentiranost obracunatih troskova
potvrduje potpisom na predvidenom mjestu na Putnom nalogu. Obracunati Putni nalog daje se
Dekanu na kona¢no odobrenje. Odobreni obrafunati Putni nalog vra¢a se u Ured za
ra¢unovodstveno-financijske poslove na provedbu isplate ili povrata i zaklju¢ivanje Putnog
naloga.

Najkasnije u roku od tri dana po obra¢unu Putnog naloga zaposlenik je, u sluéaju kada mu je
akontacija isplacena u iznosu ve¢em od stvarnih i priznatih troskova, obvezan podmiriti svoje
dugovanje utvrdeno po tom obra¢unatom Putnom nalogu uplatom na Zziro racun Fakulteta.
Ukoliko zaposlenik bez valjanog opravdanja ne izvrsi svoje obveze iz st. 2. i 4. U navedenom
roku, ¢ini tezu povredu radne obveze.

Ukoliko zaposlenik potrazuje sredstva po obraCunatom Putnom nalogu (troskovi veéi od
primljenog iznosa akontacije ili akontacija nije isplac¢ena), iznos potrazivanja za obavljeno
sluZzbeno putovanje u zemlji uplacuje se na tekuéi racun zaposlenika.

Za odobrenu uporabu osobnog automobila za odlazak na obrazovanje i edukaciju te prilozenu
potvrdu o cijeni karte javnog prijevoza, utvrdena razlika izmedu cijene javnog prijevoza i troska
automobila smatrat ¢e se neto placom na koju ¢e se obraCunati propisana davanja i isplatiti na
tekudi racun zaposlenika. Odobrene dnevnice za odlazak na obrazovanje i edukaciju smatrat ¢e se
neto placom na koju ¢e se obracunati propisana davanja i isplatiti na teku¢i raéun zaposlenika.

Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog Putnog naloga ukoliko prethodni Putni
nalog nije obraCunat, osim u situaciji kada se slijede¢e putovanje obavlja unutar vremenskog
roka u kojem nije bilo moguc¢e obracunati prethodni Putni nalog.

Najkasnije 15 dana nakon obraCuna i isplate, raGunovodstveni referent-knjigovoda kontrolira
ispravnost isplate usporedbom izvoda banke i obratuna putnog naloga. Ispravnost potvrduje
potpisom na Putnom nalogu. Racunovodstveni referent — knjigovoda priprema financijsku
temeljnicu za knjizenje i nastale rashode za sluzbena putovanja evidentira na pripadajuce ra¢une u
propisane poslovne knjige. Pripadaju¢i racuni rashoda i isplacenih predujmova za sluzbena
putovanja pregledavaju se i uskladuju svaki mjesec prije popunjavanja obveznih izvjesca.

Svi Putni nalozi se arhiviraju u Uredu za rac¢unovodstveno-financijske poslove.

Clanak 16.

Ova Procedura je u potpunosti primjenjiva i na sve vanjske suradnike Fakulteta kojima do
trenutka obrauna putnog naloga u tekucoj godini nije isplacen drugi dohodak na tekudi ili zZiro
racun. Ukoliko je vanjskom suradniku u tekucoj godini isplac¢en drugi dohodak, svi rashodi za
sluzbeno putovanje smatraju se neto iznosom i obracunavaju kao drugi dohodak sukladno
vaze¢im zakonskim propisima. Iznimka od preracuna u bruto su troSkovi prijevoza i smjeStaja
ukoliko racuni glase na Pravni fakultet Osijek, OIB: 26416570803, Ulica Stjepana Radi¢a 13,
31000 Osijek.

Clanak 17.
Ova Procedura stupa na shagu danom donoSenja.
DEKAN

Prof. dr. sc. Tunjica PetraSevi¢, v.r.
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PRAVNI FAKULTET OSIJEK
Stjepana Radi¢a 13, Osijek

ZAMOLBA ZA ODOBRENJE PUTNOG NALOGA

Ime i prezime

Svrha putovanja (sazet opis)
U slu€aju skupa priloZiti poziv i program

Odrediste

Datum polaska

Datum povratka

Predvideno trajanje putovanja (broj
dana)

Prijevozno sredstvo

Broj dnevnica

Smjestaj

Ostali troskovi na sluzbenom putu

Ukupni predvideni tro§kovi putovanja
(zbog isplate akontacije)

Tko snosi troskove
(Fakultet, projekt, organizator...)

U vrijeme ovog sluzbenog putovanja
imam obvezu odrzavanja nastave

Molimo zaokruziti: DA NE

Ukoliko je zaokruzeno DA, molimo navesti
na koji nacin ¢e se ispuniti obveza
odrzavanja nastave (zamjena, odgoda uz
nadoknadu i drugo)

Datum:

Putni nalog se odobrava.

Datum.

Napomena:

(podnositelj zamolbe)

Dekan

Prof. dr. sc. Tunjica Petrasevi¢

(ako postoje neke promjene u odnosu na elemente iz
zamolbe, dodatna pojasnjenja i sl.)

Putni nalog se ne odobrava.

Datum.

Dekan

Prof. dr. sc. Tunjica Petrasevi¢




