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Na osnovi ð1. 23. Statuta Filozofskog fakulteta dekanica prof.dr.sc. Loretana Farka3 donosi

PROCEDURU O NAðINU OTVARANJA,ISPUNJAVANJA, OBRAðUNA I ISPLATI NALOGA ZA

STUZBENO PUTOVANJE TE NAKNADI TRoSKoVA sLUZBENoG PUToVANJA

I. OPéE ODREDBE I PRAVN' TEMEU

ðlanak 1

Ovom Procedurom ureduje se naëin izdavanja i odobravanja naloga za sluÌbeno putovanje
(u daljnjem tekstu: Naloga), visina naknade za troSak sluãbenog putovanja kako u zemlji tako i u
inozemstvu, uvjet za njihovu isplatu i naðin obraðuna Naloga zaposlenicima Filozofskog fakulteta u
Osijeku iosobama koje nisu zaposlenici.
Zaposlenikom se smatra osoba koja ima sklopljen ugovor o radu na neodredeno ili odredeno vrijeme.
Fakultet moie obraðunati i isplatiti putne i druge troðkove osobama koje nisu zaposlenici Fakulteta
(profesori, studenti i druge osobe), a koje Fakultet angaäira kao vanjske suradnike, radi obavljanja
poslova vezanih uz djelatnost i u ime Fakulteta (u daljnjem tekstu: vanjski suradnik).

ðlanak 2

Pravnitemelj za donoËenje ove Procedure su slijedeéi propisi

- Temeljni kolektivni ugovor za sluibenike i namjeËtenike u javnim sluÍbama (NN br. 24/t71,
- Zakon o porezu na dohodak (NN br. !L5/L6),
- Pravilnik o porezu na dohodak (NN br. tO/771,
- Odluka o visini dnevnice za sluäbeno putovanje i visini naknada za korisnike koji se financiraju iz

sredstava dräavnog proraðuna (NN br. 55/04, 61/04 i L2/OS),
- Uredba o izdatcima za sluäbena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima driavnog proraðuna
priznaju u materijalne troSkove (NN br. 50/92i73/931,
- Odluka o visini dnevnice za putovanje u inozemstvo za korisnike drÌavnog proraðuna (NN br. 8/06]¡,
- Zakon o proraëunu (NN br. 87/O8, L36/72 i 15/15).

II. 
'ZDAVANIE 

NALOGAA

ðlanak 3.

Pod sluäbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik ili vanjski suradnik
upuéuje po nalogu Dekanice, odnosno osoba po ovlaËtenju iste, a sa svrhom izvr5enja zadataka izvan
sjediËta Fakulteta, na udaljenost najmanje 30 km od mjesta rada ili mjesta prebivaliðta/uobiðajenog
boraviðta zaposlenika. Sluäbenim putovanjem u zemlji i/ili inozemstvu podrazumijeva se boravak
zaposlenika ilivanjskih suradnika u trajanu do 30 dana neprekidno.
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Sluibeno putovanje moãe inicirati svaki zaposlenik za sebe ili drugog zaposlenika ili vanjskog
suradnika za poslove koji su u podruëju njegove nadleånosti na temelju iskazane potrebe za

sluÌbenim putovanjem, popunjavanjem Zamolbe za odobrenjem sluÌbenog puta.
lzdatci za sluåbena putovanja nadokanduju se na temelju urednog i vjerodostojnog naloga za
sluäbeno putovanje i priloåenih isprava kojima se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni u Nalogu -
stvarni dokumentira ni troökovi.
Nalog se sastoji od dva dijela:

- u prvom dijelu (str. 1.) tajnica dekanice navodi gdje se zaposlenik ili vanjski suradnik 5alje,
kojim príjevoznim sredstvom i s kojom svrhom. Broj sati i odrediöte odreduju visinu dnevnice.

- drugi dio (str. 3. i 4.) po povratku vlastoruöno ispunjava osoba koja je bila na sluäbenom
putovanju.

ðlanak 4.

lll. ZAPOSLENICI - (Zamolba za sluíbeno putovaniel

Zaposlenik ispunjava i potpisuje obrazac - Zamolba za odobrenje sluãbenog puta, a ukoliko koristi
sredstva iz Fonda prilaie i Zahtjev za koriðtenje sredstava iz fonda (obrasci se nalaze na mreãnoj
straniciFakulteta).

lsti postupak primjenjuje se iza studente.
Zamolba mora biti ðitko i uredno popunjena.
Zamolba se dostavlja Voditeljici Ureda dekanice (u kasnijem tekstu: tajnicidekanice) najmanje pet
radnih dana prije planiranog putovanja.
Neëitke, neuredne i nepotpune Zamolbe za odobrenje sluãbenog puta tajnica dekanice neée
zaprimiti.

U sluðaju odlaska na znanstveni ili struðni skup potrebno je priloZiti poziv i program organizatora.

Ukoliko se kotizociio. smieËtai ili priievoz ploéaiu unapriied na osnovu Zohtievo zo korihtenie sredstovo
(Fond. PU. proiekti. terensko nastava i sl.l potrebno ie do onoi tko ide ili ialie nekoqa na put uz
Zahtiev priloli vierodostoinu dokumentociiu no osnovu koie ée se izvrËiti ploéonie - (ponuda.
predraðun ili roðunl. Zo svoko plaéanie prema ponudi ili predroðunu mora doéi raëun kao iedinitemeli
zo pokriée nloéania.
Dokument koii ée se platititreba biti priie ploéania potpisan od dekanice. kao i svoki druai roðun.
Zaposlenik koii podnosi Zohtiev mora pri kontoktu so oroanizatorom inzistiroti no ponudi. predraðunu
ili roëunu (zo kotizociiu. noéenie i sl.). kako bi se moqlo izvríiti ploéonie.
Ukoliko se nekitroöok ploéa karticom preko interneta. isprintotitrebo potvrdu. a u konaënici ishodit¡
treba roðun.

Osoba koja odlazi na sluZbeni put duina je uz sebe imati Nalog.

ðlanak 5.

IV.ISPUNJAVANIE I OBRAëIJN NALOGA

Po povratku sa sluäbenog putovanja vlastoruðno se popunjava 3. stranica Naloga:
- datum i sat polaska na put
- datum i sat povratka sa puta
- broj sati provedenih na putu odnosno broj i iznos dnevnica (domaéih ili ino)
- puna dnevnica obraðunava se za svaka 24 sata provedena na sluãbenom putovanju, kao i za
jednodnevno sluäbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vi5e od 12 sati. Puna dnevnica
obraëunava se za ostatak (zavrðetak) vi5ednevnog putovanja duÌeg od 12 sati. Pola dnevnice pripada
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zaposleniku za sluåbeno putovanje koje traje viðe od 8 sati, a manje od 12 sati. Za vrijeme do 8 sati
provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu. Visina dnevnice za sluäbeno putovanje
u zemlji utvrduje se u neoporezivom iznosu kojije utvrtfen propisima iz ðlanka 2. ove Procedure.
Kod sluZbenog putovanja za koje je odobreno koriðtenje javnog prijevoza zaposlenik ne moåe koristiti
privatni automobil, a naplatiti troðak javnog prijevoza. Ukoliko viðe osoba koristi jedno vozilo
naknadu troöka moZe dobiti samo jedna osoba.

Dnevnica u zemlji, prema tzv. kratkotrajnom TKU od 09. oäujka 2Ot7. ë1.63. iznosi 170,00kn po danu.
Ako zaposlenik ima plaéen smjeðtaj, tj. spavanje i prehranu, pripada mu 30% od dnevnice, tj. 51,00kn
(KTKU od 09.oäujka2Ol7.1,70% dnevnice pripada za polupansion, tj. 119,00 kn.
Ukoliko organizator snositro5ak prehrane, dnevnica se ne umanjuje. Ukoliko je plaéena kotizacija i uz

nju naveden obrok (ruöak, veðera) dnevnica se umanjuje ovisno o tome koliko je obroka plaéeno uz

kotizaciju.
Dnevnice za sluäbena putovanja u zemlji i inozemstvu jesu naknade za pokriée izdataka prehrane,
piéa i prijevoza u mjestu u koje je radnik upuéen na sluäbeno putovanje.
Na 3.straniciobrasca Naloga navode se i:

- svi troËkovi koji su nastali na putovanju bez obzira na naðin plaéanja,

- iznos za isplatu tro5kova koji su nastali u stranoj valuti preraðunava se u kune po srednjem teðaju
HNB na dan obraðuna naloga za sluZbeno putovanje,
- osoba koja je bila na sluäbenom putu treba se potpisati na crti ispod koje piðe ,,Podnositelj raëuna".
- na poledini (4.stranici) Naloga treba napisati izvjeðée o aktivnostima provedenim na sluåbenom
putovanju i potpisati ga,

- ukoliko je osoba upuéena u stranu dr2avu, tada u izvjeðtaju na poletfini obrasca navodi datum i sat
prelaska granice RH u odlasku (napu5tanje zadnje zraðne ili pomorske luke) do sata prelaska granice
RH u povratku (do dolaska u prvu zraðnu ili pomorsku luku u RH).

Dnevnica utvrdena za stranu drãavu u koju se sluZbeno putuje obraðunava se od sata prelaska
granice RH, a dnevnica utvrdena za stranu drãavu iz koje se dolazi do sata prelaska granice RH. Za

svako zadråavanje, odnosno proputovanje kroz stranu dråavu koje traje duie od 12 sati - priznaje se
puna dnevnica za tu dräavu.

Uz ispunieni Nalog potrebno ie priloãiti

- putne karte ovlaðtenih prijevoznika (orieinal), priznaje se tro5ak prtljage u autobusnom prometu, u

avionskom prometu priznaje se troËak prtljage samo do dozvoljene teäine, osim ako je kupljeno
neðto u sluibene svrhe (npr. knjige), takse u zraðnoj luci, takse u pomorskoj ili rijeënoj luci, rezervacije
sjediðta,
- izlisti cienika nisu vierodostoina dokumentaciia za priznavanje izdataka (izlist cjenika moZe posluåiti
samo kao dokaz visine cijene prijevoza za odreclenu relaciju ukoliko se odobrava kori5tenje osobnog
automobila, ali se pokriva visina troSka cíjene karte javnog prijevoza),
- zaposlenik kojemu ovlaStena osoba odobri uporabu osobnog automobila u sluZbene svrhe ima
pravo na naknadu za koriötenje osobnog automobila u visini utvrdenoj gore navedenim Zakonom i

Pravilnikom o porezu na dohodak u iznosu od 2kn/km.

U obraðun naknade za kori5tenje osobnog automobila za sluåbeno putovanje ne priznaje se

kilometraäa napravljena u mjestu u koje je zaposlenik upuóen na put.
Na Nalogu treba navesti registraciju vozila, marku vozila, poðetnu i zavrËnu kilometraåu, te priloiiti
isprave kojima se dokazuju nastali izdatci (za cestarine, za parkiranje, tunelarine, mostarine, (ako se

koristi ENC, moäe se priloäiti ispis sa internet stranice HAC-a uz uvjet da se podatci o broju ENC

kartice, datum ivrijeme, ulazna i izlazna postaja podudaraju sa podatcima iz putnog naloga).
- ukoliko osoba kupi i koristi povratnu kartu za autobus, vlak, avion, ista se kopira, potpisuje i na
poletfinikopije se navodi gdje se nalazioriginal karte, te se potpisana kopija prilaäe uz putni nalog (u

pravilu uvijek treba vratiti i priloZiti original),
- raðune za smjeðtaj (original), u RH se pod troËkovima smjeËtaja podrazumijeva (noéenje + doruðak),
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- ostali tro5kovi koji su plaóeni prije odlaska na sluÌbeni put (kotizacija, smjeËtaj, prijevoz ili neki
drugi troðkovi), takoder se moraju navesti, te priloãiti kopije raðuna,
- ukoliko zaposlenik nema nikakvih priloga uz Nalog potrebno je peðatom organizatora na 2. stranici
Naloga dokazati obavljeno putovanje.

lJz nutni nalos nrilairr se koiima se dokazuiu nastali izdatci hez ohzira na naðin oodmirenia
iz¡1zlaka" lËl Â ct ? Pravilni ka o norezn na dnhodakì

Sva dokumentaciio koia se prilaie uz obroëun putnih troikova mora biti izvorno!
Ukoliko postoie rozlozi priloqonio preslika dokumentaciie. to ie notrebno u izvieiéu oosebno
obrozloiiti.

- dodatni troðkovi koji su nastali prilikom putovanja (troSak tramvajske karte, troðak za taxi, te drugi
tro3kovi javnog prijevoza) ne ulaze u tro5ak sluÌbenog putovanja, veé se podmiruju iz dnevnice.
Troðak za taxi moäe biti priznat samo u iznimnim sluðajevima - posebnim odobrenjem ovlaðtene
osobe ukoliko za to postoji potreba (noðenje materijala za prezentaciju isl.).
Tijekom sluÌbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troðkova prijevoza, smjeðtaja i tro5kova
prehrane koji se nadoknacfuju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odretfeni izdatci koji su
neposredno vezani za sluåbeno putovanje, a koje mu Fakultet moZe nadoknaditi (pribavljanje
razliðitih isprava, cijepljenje, lijeðniðki pregledi ako ih ne prizna Ministarstvo zdravlja, plaéanje
razliðitih pristojbi, te drugi izdatci nuÌni za obavljanje odretfenih poslova, a nadoknaduju se na
temelju odgovarajuéeg raðuna).
Tro3kovi rent-a-cara priznaju se do odredenog iznosa samo ako su odobreni od Dekanice ili ovlaËtene
osobe prije putovanja, a rent-a-car vozilo rezervira tajnica dekanice.

Vlastoruðno ispunjeni putni nalog predaje se tajnici dekanice

ðlanak 6

V. TNNICA DEKAN'CE

Otvaranie Naloea

Po zaprimanju obrasca Zamolbe za sluåbeno putovanje tajnica dekanice isti dostavlja ovlaðtenoj osobi
Fakulteta na odobrenje (Dekanica/ovla3tena osoba).

Dekanica svojim potpisom na obrascu Zamolbe za sluäbeno putovanje odobrava ili odbija zamolbu.
Tajnica dekanice:
- ako je Zamolba za odobrenje sluibenog puta odbijena vraéa ju podnositelju,
- ako je Zamolba za odobrenje sluäbenog putovanja odobrena i potpisana ispisuje nalog za sluZbeno
putovanje.
Ukoliko je po Nalogu odobrena akontacija, tajnica dekanice Uredu za financije i knjigovodstvo
dostavlja Nalog na isplatu.
Nalog se otvara najmanje tri radna dana prije polaska na put.

Nalog mora sadråavati:

(lspuniava tainica dekanice):

- broj idatum izdavanja naloga
- ime i prezime osobe koja se upuéuje na sluåbeno putovanje
- mjesto u koje se osoba upuéuje
- svrhu putovanja
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- vrfieme trajanja putovanja
- visinu dnevnice
- upisan iznos akontacije (ukoliko je odobrena)
- podatke o odobrenom pr'tjevoznom sredstvu kojim se putuje (za osobni automobil treba

navesti registraciju i marku automobila)
- potpis dekanice

Nalog ne mora imati peëatl

Proviera Naloga priie isplate obraëunatih tro5kova

Tajnica dekanice, nakon provjere da li su popunjeni svi traieni podaci i priloåeni svi dokumenti,
prosljetfuje Nalog u Ured za financije i knjigovodstvo.
Osoba ovla5tena za obraðun Naloga, provjerava priloãene isprave i likvidira ga, nakon ëega Nalog
kontrolira i potpisuje Voditelj Ureda za financije i knjigovodstvo.

Ukoliko se u Uredu za financije i knjigovodstvo utvrdi da nisu popunjenisvitraäeni podaci i priloÌeni
svi potrebni dokumenti Nalog se vraéa tajnici dekanice koja je duÌna traäit¡ ispuËteno od osobe koja
je bila na putu.
Prije isplate, sve rubrike koje se odnose na potpis osoba od podnositelja putnog naloga, likvidatora,
odgovorne osobe, Voditelja financija i knjigovodstva, moraju biti potpisane.

Najkasnije u roku od 7 (sedam)dana po obraðunu Naloga zaposlenik je, u sluðaju kada mu je
akontacija isplaéena u iznosu veéem od stvarnih i priznatih troðkova, obvezan podmiriti svoje
dugovanje utvrdeno po tom obraðunatom Nalogu. Ukoliko zaposlenik bez valjanog opravdanja ne
izvröi svoje obveze u navedenom roku ëini teãu povredu radne obveze i gubi pravo na isplate
predujma za iduéa sluZbena putovanja u istoj godini.
Ukoliko zaposlenik potraãuje sredstva po obraðunatom Nalogu (troËkoviveéi od primljenog iznosa
predujma ili predujam nije isplaóen), uplata iznosa potraÌivanja za obavljeno suãbeno putovanje
izvrðava se na tekuói raðun zaposlenika. Za troËkove nastale tijekom sluÌbenog putovanja u

inozemstvo, isplata se vr3i na tekuéi raðun zaposleníka preraöunavanjem strane valute u kunsku
protuvrijednost. Preraðunavanje se vrËi po srednjem teðaju Hrvatske narodne banke na dan
obraðuna.
Rok za obraðun troSkova po Nalogu za putovanje u inozemstvo je 7 dana nakon zavr5etka sluÌbenog
putovanja (prema vaäeéoj Uredbi o izdacima za sluibena putovanja).

Ukoliko zaposlenik sam snosi troðkove sluZbenog putovanja duZan je otvoriti Nalog i po povratku ga
predati tajnici dekanice (pokriée izostanka sa radnog mjesta, pokrióe za ozljedu na radu).

ðlanak 7

V'. VANISKI SURADNICI

SluÌbena putovanja vanjskih suradnika nastaju kada:
- Fakultet upuéuje vanjskog suradnika na put,
- Vanjski suradnik dolazi sa neke druge ustanove ëije je sjedi5te izvan Osijeka i to zbog

odräavanja nastave, ispita, gostujuéih predavanja i sl.,
- Vanjski suradnici prilikom dolaska na Fakultet Nalog podiäu kod tajnice dekanice,

- Vanjskisuradnici Nalog ispunjavaju na isti naöin kao izaposlenici Fakulteta.

- Temeljem ð1. 9. st. 1 toöka 11. Zakona o porezu na dohodak (NN 115/16 od 09. prosinca 2016.
godine - na snazi od 01.01.2017.), osobama koje nisu zaposlenici i ne primaju naknadu za svoj rad
mogu se neoporezivo nadoknaditi sljedeéi troökovi sluåbenog putovanja:

- prijevozni tro5kovi u visini stvarnih izdataka (javni pr'rjevoz)
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- naknada za koriðtenje privatnog automobila u sluÌbene svrhe po cijeni od 2,00 kn po prijedenom
kilometru

- dnevnice do propisanog iznosa.
Za niih se otvara Nalog!

Prvi puta kada im se u toj poreznoj godÍni isplati nøknoda za obøvljeni rad, gore novedeno
prestaje vøíitì í takova isplatø postøje primitok po osnovi drugog dohotkø.

Prema ð1. 9. st. L2.Zakona o porezu na dohodak, ukoliko vaniskisuradnik ostvaruie naknadu za

obavlieni rad, neoporezivo mu se moie isplatitisamo naknada prijevoza i noéenja (u troðak
noéenja ulazi i troËak doruðka), ali samo ukoliko raðuni za izvr5ene usluge prijevoza i noéenja glase na

Filozofski fakultet, L. Jägera 9, 31000 - Osijek, OI8:5886887L646.

Dnevnice i troöak osobnog automobila isplaéuju se kao drugi dohodak.
Ne otvara se Nalog, veé se ukupna naknada isplaéuje putem Ugovora o djelu

U sluëaju putovanja osobnim automobilom neke druge osobe treba to navesti u rubrici "Napomene"
Uplata honorara i oporezivih putnih troökova obavlja se iskljuðivo na äiro-raöun vanjskog suradnika.

V'1. ZAVRíNE ODREDBE

Zaposlenik ne moÌe podnijetiZamolbu za otvaranjem novog Naloga ukoliko prethodni nije
obraðunat, osim u situacijikada se slijedeée putovanje obavlja unutarvremenskog roka u kojem nije
bilo moguée obraðunati prethodni Nalog.

Obrazac zamolbe za odobrenje sluZbenog puta - Prilog I - õini sastavni dio ove upute.

dekanica

prof. dr. sc. Loretana Farka5
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Iznos akontacije (ako se traZi)

UKUPNO tro5kovi sluäbenog puta

Tko snosi tro5kove (fakultet, projekt,
organizator.. . .)

Ostali tro5kovi na sluåbenom putu
Smje5taj

Broj dnevnica

Prijevozno sredstvo

Predvideno trajanje putovanja
(broj dana)

Datum povratka
Datum polaska

Odredi5te

Svrha putovanja (saZet opis)
U sluðaju skupa priloZiti poziv i program

Ime i prezime

Datum:

Napomena:

Datum:

ZAMOLB A ZAODOBRENJE SLUZBENOG PUTA

Podnositelj zamolbe

(ako postoje neke promjene u odnosu na elemente iz zamolbe)

(ako se zbog sluZbenog puta odga<la nastava, treba navesti datum nadoknade)

Putni nalog odobrio Zamolba odbijena

Prilog 1

dekanica

prof. dr. sc. Loretana Farka5
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