KLASA: 003-05/21-1/03
URBROJ: 2158-61-02-21-01
Osijek, 1. listopada 2021.

Na temelju Zakona o sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru
(NN 78/15) Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), Uredba o sastavljanju
i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15, 119/15, 111/18, 95/19), Pravilnika o sustavu
unutarnjih kontrola u javnom sektoru (NN 58/16), te ¢lanka 140. stavak 5 Statuta
Medicinskog fakulteta Osijek (u daljnjem tekstu : Fakultet), dekan Fakulteta prof.
dr. sc. Ivica Mihaljevi¢ donosi slijedecu:

PROCEDURU SLUZBENIH PUTOVANJA

SadrZaj procedure:

1 OPCE ODREDBE I PRAVNI TEMELJ
I SVRHA OTVARANJA PUTNOG NALOGA
| DETALJNI POSTUPCI

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

I OPCE ODREDBE I PRAVNI TEMELJ

Clanak 1.
Ovom Procedurom odreduje se na¢in izdavanja i odobravanja naloga za sluzbeno
putovanje (u daljnjem tekstu: Naloga), visina naknade za troSak sluzbenog
putovanja kako uzemlji tako i u inozemstvu, uvjet za njihovu isplatu i na¢in obratuna
putnog naloga zaposlenicima Medicinskog fakulteta Osijek i osobama koje nisu
zaposlenici Fakulteta.
Zaposlenikom Fakulteta smatra se osoba koja s Fakultetom ima sklopljen ugovor o
radu na neodredeno ili odredeno radno vrijeme.
Fakultet moZe obradunati i isplatiti putne i druge tro§kove osobama koje nisu
zaposlenici Fakulteta (profesori, studenti i druge osobe), akoje Fakultet
angaZira kao vanjske suradnike, radi obavljanja poslova vezanih uz djelatnost i u
ime Fakulteta (u daljnjem tekstu: vanjski suradnik).

Clanak 2.
Pravni temelj za donosenje ove Procedure su vaze¢i propisi koji se primjenjuju u Republici
Hrvatskoj vezani uz izdavanje, obracun i isplatu naloga za sluzbeno putovanje.



11 SVRHA OTVARANJA PUTNOG NALOGA

Clanak 3.
Pod sluZzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik ili
vanjski suradnik upuéuje po nalogu dekana Fakulteta, sa svrhom izvrSenja zadataka
izvan sjedista Fakulteta, a na udaljenosti najmanje 30 km od mjesta rada ili mjesta
prebivaliSta/uobitajenog boravista zaposlenika. Sluzbenim putovanjem u zemlji
i/ili inozemstvu podrazumijeva se boravak zaposlenika ili vanjskih suradnika u
trajanju do 30 dana neprekidno.

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se :

- Sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu drZavu i obratno
- Putovanje iz jedne strane drzave u drugu

- Putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave

Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga. Nalog izdaje osoba ovlastena
za izdavanje naloga, a potpisuje ga i odobrava dekan Fakulteta ili osoba po ovlastenju.
Preporuéa se da otvaranje putnog naloga ne odobrava ovlastena osoba sama za
sebe.

Clanak 4.
Putni nalog otvara se u sljedece svrhe sluzbenog putovanja:

e za poslovne sastanke izvan sjedi$ta u svojstvu predstavnika institucije,

e u svrhu odlaska na konferencije, znanstvene ili stru¢ne skupove i sl.,

e za obavljanje nastavne djelatnosti pri dislociranim centrima,

¢ za obavljanje poslijediplomskih obveza zaposlenika u okviru poslije-
diplomskih sveu¢ili$nih studija (PDS) kojima su odobreni troSkovi
putovanja,

e za potrebe edukacija i stru¢nog usavrSavanja zaposlenika,

e za razne potrebe angaZiranja vanjskih suradnika (profesora, studenata i
drugih osoba),

e za ostale poslovne potrebe prema nalogu dekana Fakulteta.

III. DETALJNI POSTUPCI

1. NACIN OTVARANJA, POPUNJAVANJA I PREDAJE PUTNOG
NALOGA

1. Svaki zaposlenik za sebe, za drugog zaposlenika ili za vanjskog suradnika, te

vanjski suradnik sam za sebe, moZe inicirati sluZbeno putovanje, na na¢in da
uputi popunjenu i potpisanu zamolbu za odobrenje sluzbenog puta, koja je
objavljena na mreznim stranicama Fakulteta, osobno tajnici dekana, ili putem
sluzbenog e-maila na mail adresu putninalozi@mefos.hr .
Popunjenu i potpisanu zamolbu za odobrenje sluzbenog putovanja treba
dostaviti najkasnije 5 dana prije puta u inozemstvo, odnosno 3 dana prije
tuzemnog putovanja. Uz zamolbu potrebno je dostaviti i priloge (poziv,
program i sl.), te obavezno navesti i izvor financiranja. U iznimnim i
opravdanim slu¢ajevima moguci su i kra¢i rokovi od utvrdenih.



2. Tajnica dekana dostavlja zamolbu za odobrenje sluzbenog putovanja voditelju
Ureda za financijsko-ratunovodstvene poslove, koji provjerava dostatnost
financijskih sredstava, te svojim potpisom isto i potvrduje. Nakon provjere
financijskih sredstava, tajnica dekana dostavlja zamolbu na odobrenje dekanu
Fakulteta. Ukoliko dekan odobri otvaranje sluzbenog naloga, tajnica dekana u
digitalnom programu za putne naloge otvara putni nalog, kojemu se
automatski dodjeljuje sljedeéi dostupni broj putnog naloga prema evidenciji
putnih naloga. Status putnog naloga u informacijskom programu nosi oznaku
"otvoren prije puta". Nakon otvaranja putnog naloga, tajnica dekana
elektroni¢kim putem sa sluzbenog e-maila putninalozi@mefos.hr dostavlja
putni nalog na e-mail naveden u molbi za odobrenje sluzbenog puta. Nakon
poslanog e-maila, na molbi za otvaranje putnog naloga upisuje se dodijeljeni
broj putnog naloga i1 zabiljeska o poslanom putnom nalogu, te se molba za
odobrenje dostavlja u sluzbu za financijsko-raCunovodstvene poslove.
Ukoliko se radi o vanjskom suradniku koji dolazi u sjediste Fakulteta, uz putni
nalog dostavlja se i Obrazac "Izjava - vanjski suradnici".

Evidencija o izdanim putnim nalozima vodi se u digitalnom programu za
putne naloge koji automatski generira brojeve odobrenih putnih naloga, te
sadrzi podatke o datumu odlaska i datumu povratka, ime i prezime osobe koja
ide na sluZbeno putovanje i radno mjesto, odrediSte i vrstu prijevoznog
sredstva.

Ukoliko dekan ne odobri otvaranje putnog naloga, tajnica dekana duzna je
putem sluZbenog e-maila putninalozi@mefos.hr obavijestiti podnositelja
molbe o tome.

3. Ukoliko se traZi isplata akontacije, to je potrebno upisati na molbu za
odobrenje sluzbenog putovanja u rubriku "obrazloZenje zahtjeva".

Isplatu akontacije za sluZbeni put u tuzemstvu moguce je zatraZiti samo za
putovanja duza od 5 dana, i to najvise u iznosu od 80% pripadajucih dnevnica,
koja ¢e se isplatiti najkasnije u roku od 24 sata prije polaska na put.

Akontacija za sluzbeni put izvan Republike Hrvatske moZe se zatraziti za
putovanja duza od 3 dana u iznosu do 80% od predvidenih deviznih dnevnica,
a isplatit ¢e se u kunskoj protuvrijednosti potrebne valute, po srednjem tecaju
Hrvatske narodne banke i doznaditi na IBAN tekuceg racuna zaposlenika
najkasnije 24 sata prije polaska na put.

Vanjskim suradnicima ne isplacuju se akontacije za sluzbeno putovanje.

4. Zaposlenik ili vanjski suradnik koji putuje iz sjediSta Fakulteta obvezan je
putni nalog ponijeti sa sobom na sluzbeni put, a po povratku sa sluzbenog puta
obvezan je ispuniti putni nalog, priloZiti raune, napisati izvjeSée s puta,
potpisati na liniji gdje piSe "Podnositelj ra¢una", kao i na liniji "priznajem
podnositelj ratuna", te ispunjeni i potpisani nalog sa svim prilozima, predati u
Ured za financijsko-raunovodstvene poslove u roku od sedam (7) dana, od
dana povratka s puta, na obracun i likvidaturu.

5. Vanjski suradnik kojem je odobren sluzbeni put, ali treba iz drugog odredista
doputovati u sjediste Fakulteta, mora sa sobom ponijeti putni nalog koji mu je
dostavljen putem e-maila, sukladno to¢ki IIl. podtocka 2. ove procedure, kao
i popunjenu i potpisanu Izjavu - vanjski suradnik. Ispunjeni i potpisani putni



nalog dostavlja Uredu za financijsko-raCunovodstvene poslove najkasnije u
roku od sedam (7) dana od dana povratka s puta na obra¢un i likvidaturu.

6. Obradunat i likvidiran putni nalog, Ured za financijsko-raéunovodstvene
poslove dostavlja dekanu na odobrenje placanja, koji svojim potpisom na 2.
strani putnog naloga na liniji "naredbodavac" odobrava isplatu putnog naloga.
Nakon obra¢una putnog naloga, putni nalog mijenja svoj status iz "otvoren
prije puta” u status "zatvoren".

7. Ispravan putni nalog s priloZzenom dokumentacijom te odobren od ovlastenih
potpisnika temelj je za isplatu. Ured za financijsko-ra¢unovodstvene poslove
isplatiti ¢e odobrena sredstva na teku¢i raun zaposlenika ili zatraZiti povrat
sredstava (ukoliko je obracun manji od isplacene akontacije).

8. U sluéaju da zaposlenik treba izvrSiti povrat sredstava Fakultetu, iznos utvrden
obra¢unom putnog naloga (povrat neutro$enog dijela akontacije), obvezanje u
roku od tri (3) dana vratiti na IBAN Fakulteta, te o istom obavijestiti Ured za
financijsko-ra¢unovodstvene poslove. U protivnom, do povratka dugovanog
iznosa, ne moZe se otvarati novi nalog za sluzbeno putovanje.

9. Ukoliko nije doslo do realizacije sluZzbenog puta, potrebno je potpisati i vratiti
ponisteni putni nalog tajnici dekana, a potom dekanu Fakulteta na ovjeru.
Ponistenje se vrSi kosom crtom preko cijelog putnog naloga s natpisom
"nerealiziran" ili "storno". U digitalnom programu za putne naloge takoder se
takav nalog stornira promjenom statusa u programu, pa takav putni nalog
prelazi u status "storniran". U slu¢aju prethodno primljene akontacije za
sluzbeni put, istu treba odmah vratiti na IBAN Fakulteta, te o istom obavijestiti
Ured za financijsko-racunovodstvene poslove.

2. DETALJAN OPIS ISPUNJAVANJA PUTNOG NALOGA

Prva stranica

1. Tajnica dekana iz zaprimljene molbe za odobrenje sluzbenog puta unosi
potrebne podatke u digitalni program za putne naloge, a to su: ime 1 prezime
osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje, svrha putovanja, mjesto i datum
izdavanja, datum polaska i datum povratka, mjesto polaziSta na put, mjesto
odredista, te prijevozno sredstvo. Ukoliko je odobrena isplata akontacije, taj
se podatak upisuje u rubriku "napomena". Nakon unesenih podataka, program
sam generira broj putnog naloga, te putni nalog dobiva status "otvoren prije
puta”.
Tako otvoreni putni nalog dostavlja se podnositelju molbe, sukladno postupku
opisanom u tocki III. podtocka 1. ove Procedure.

Druga stranica — putni racun

1. Drugu stranicu putnog naloga popunjava osoba upuéena na putovanje. Za
putovanja u zemlji potrebno je upisati datum i vrijeme polaska na put, te datum
i vrijeme povratka s puta.

2. Ako se putuje u zemlje ¢lanice EU ili u tre¢e zemlje u inozemstvo, obvezno je
dodatno upisati datum i sat odlaska iz Republike Hrvatske (trenutak prelaska
granice), te datum i sat dolaska u Republiku Hrvatsku te prijelaza ostalih



granica na putu do odredista. Ukoliko se radi o putovanju zrakoplovom
potrebno je dostaviti i plan leta jer se odredivanje granica temelji na vremenu
uzlijetanja/slijetanja zrakoplova.

. U rubrici "Obracun dnevnica" potrebno je upisati broj dnevnica, iznos jedne
dnevnice te ukupni iznos.

. U rubrici "Obracun prijevoznih troSkova" ukoliko se koristi privatni automobil
u sluzbene svrhe, potrebno je upisati relaciju, prijedene kilometre, pocetno 1
zavr$no stanje brojila te od toga prijedene kilometre u sluzbene svrhe.

. Ako dvije ili viSe osoba putuju jednim privatnim automobilom u sluZbene
svrhe na isto odrediste 1 za istu svrhu, nakon obracuna putnog naloga, isplata
prijevoznih troSkova vrs§i se osobi kojoj je odobreno koriStenje privatnog
automobila temeljem putnog naloga.

. U rubrici "Obradun ostalih troSkova" upisuju se rafuni prijevoznika,
smjestaja, cestarina i visina troskova iz rauna.

. Ukoliko je pojedini troSak prijevoza i hotela pla¢en unaprijed sa IBAN-a
Fakulteta, obvezno je upisati da je placeno.

Obvezan je potpis osobe upucene na sluzbeno putovanje, na mjestu
gdje piSe "Podnositelj raduna".

. Urubrici "Izvje$¢ée", osoba upucena na sluzbeno putovanje obvezna je napisati
kratko izvje$¢e o izvrS§enim poslovima i zadacima na sluzbenom putovanju, $to
ovjerava vlastitim potpisom.

3. IZDAVANJE PUTNIH NALOGA U ODNOSIMA VANJSKE SURADNJE

Izdavanje putnih naloga u odnosima vanjske suradnje moZe se realizirati u dva
slucaja:

a) Ugovorni odnos Medicinskog fakulteta Osijek (narucitelj) i fizicke osobe
kao vanjskog suradnika (izvrsSitelj)

1. Vanjski suradnici koji NE PRIMAJU naknadu i nemaju sklopljen ugovor o

djelu

Putni nalog se izdaje vanjskim suradnicima koji ne primaju naknadu za rad od
strane Fakulteta (sudjelovanje u povjerenstvima, gostujuca predavanja i sl.).
Putni tro$ak, koristenje privatnog automobila u sluZbene svrhe, trosak nocenja
i dnevnice isplacuju se neoporezivo, sve do trenutka dok izvrsitelj ne primi
naknadu za rad od strane Fakulteta, po bilo kojoj drugoj osnovi. Nakon toga
se jedino naknada prijevoza i troSkovi no¢enja mogu isplatiti neoporezivo, pod
uvjetom da racun glasi na Fakultet.

Fakultet isplacuje slijedece putne troskove:

- troSak javnog prijevoza u visini stvarnih izdataka, uz predocenje originalne
karte (autobus, zrakoplov i sl.), iznimno uz predo€enje potvrde o cijeni karte

- troSak koriStenja privatnog automobila u sluzbene svrhe u iznosu od 1,67 kn
po prijedenom kilometru



- troSak nocenja u visini stvarnih izdataka
- dnevnice se ne isplacuju

- ostali tros§kovi (cestarine, tunelarine, parking i sl. ) u visini stvarnih izdataka
uz predoéenje vjerodostojnih dokumenta.

Vrijedi za sve vanjske suradnike (nastavnike, stru¢ne i ostale suradnike te
studente): uz putni nalog narucitelj je duZan priloziti izjavu da izvrSitelj nece
primiti naknadu za rad od strane Fakulteta u svezi sa svrthom dolaska te da u
tekucoj godini do trenutka otvaranja putnog naloga nije primio naknadu za rad
od strane Fakulteta.

2. Vanjski suradnici koji PRIMAJU naknadu i imaju sklopljen ugovor o djelu

Ako je Fakultet sklopio ugovor o djelu s vanjskim suradnikom kao fizickom
osobom koja za svoj rad prima naknadu (npr. izvodenje nastave), izdaje se
putni nalog kao dokaz dolaska u sjediSte Fakulteta i izvodenja nastave.

Jedino se naknada prijevoza i tro$ak noc¢enja mogu isplatiti neoporezivo, pod
uvjetom da racuni glasi na Fakultet.

Tro8kovi sluZzbenog puta mogu se vanjskom suradniku isplatiti uz
oporezivanje u skladu sa Zakonom o porezu na dohodak, odnosno na nacin
propisan za drugi dohodak i uplacuju se iskljucivo na Ziro-racun vanjskog
suradnika.

Fakultet isplacuje slijedeée putne troskove:

- troSak javnog prijevoza u visini stvarnih izdataka, uz predocenje originalne
karte (autobus, zrakoplov i sl.), iznimno uz predo¢enje potvrde o cijeni karte

- troSak kori$tenja privatnog automobila u sluzbene svrhe u iznosu od 1,50 kn
po prijedenom kilometru

- tro$ak nocenja u visini stvarnih izdataka
- dnevnice se ne isplacuju

- ostali troSkovi (cestarine, tunelarine, parking i sl. ) u visini stvarnih izdataka
uz predoéenje vjerodostojnih dokumenta.

Vrijedi za sve vanjske suradnike (nastavnike, strucne i ostale suradnike te
studente) koji imaju sklopljen ugovor o djelu sa Fakultetom.

b) Ugovorni odnos izmedu dvije pravne osobe odnosno izmedu
Medicinskog fakulteta Osijek i drugog visokog u¢ilista

1. Ako je Medicinski fakultet Osijek NARUCITELJ usluge, a drugo visoko
uéiliste izvrsitelj usluge izvodenja nastave

Ugovorom se definiraju medusobna prava i obveze, struktura cijene usluge,
rokovi izvrienja usluge, rokovi i na¢in izvjes¢ivanja, rokovi i na¢in placanja,
imena i prezimena nastavnika koji ¢e izvoditi nastavu, te svi ostali uvjeti
izvodenja usluge.

U ovom slu¢aju visoko uciliSte kao izvrSitel) usluge ispostavlja raun za
obavljenu uslugu Fakultetu kao naruditelju kojeg, nakon provjere i odobrenja,
naruditelj placa na IBAN izvrSitelja usluge.



Visoko u¢iliSte moZe svojem zaposleniku izdati putni nalog, nadoknaditi mu
troSkove putovanja neoporezivo, a naknadu za izvrS§enu uslugu izvodenja
nastave obraCunati i isplatiti kao placu, sve iz naplacene usluge po izdanom
racunu.

Prema navedenome, Medicinski fakultet Osijek ne izdaje putni nalog.

Ako je Medicinski fakultet Osijek IZVRSITELJ usluge, a drugo visoko
uciliste narucitelj usluge izvodenja nastave

Ugovorom se definiraju medusobna prava i obveze, struktura cijene usluge,
rokovi izvrSenja usluge, rokovi i na¢in izvjes¢ivanja, rokovi i nacin placanja,
imena i prezimena profesora koji ¢ée izvoditi nastavu, te svi ostali uvjeti
izvodenja usluge.

U ovom sluc¢aju Medicinski fakultet Osijek kao izvrsitelj usluge ispostavlja
raun za obavljenu uslugu drugom visokom ucilistu.

Medicinski fakultet Osijek izdaje svojem zaposleniku putni nalog,
nadoknaduje troskove putovanja neoporezivo, a naknadu za izvrSenu uslugu
izvodenja nastave obracunava i isplacuje kao placu, a sve iz naplac¢ene usluge
po izdanom racunu.

4. OBRACUN NAKNADE SLUZBENIH PUTOVANJA

Obracun i isplatu naknade za sluZbena putovanja obavlja Ured za financijsko-
racunovodstvene poslove, u roku od osam (8) dana od primitka ispravno
popunjenog, kompletiranog, ovjerenog i odobrenog putnog naloga. Troskove
nastale tijekom sluZbenog putovanja, Fakultet isplacuje na nacin i pod uvjetima
koji su regulirani Zakonom i Pravilnikom o porezu na dohodak, vazec¢im
Kolektivnim ugovorom te ovom Procedurom.

Naknada troSkova prijevoza

. Troskovi prijevoza ostvaruju se uporabom javnog prijevoza, koriStenjem

sluZzbenog vozila i koristenjem privatnog osobnog automobila u sluZbene svrhe
na udaljenosti od mjesta rada ili mjesta prebivaliSta/boravista do mjesta
upuéenog putnim nalogom.

Troskovi javnog prijevoza obraCunavaju se u visini stvarnih tro§kova. Vrsta
javnog prijevoza koja je odobrena s obzirom na odrediste putovanja i potrebno
vrijeme dolaska na upuéeno odrediste, priznaje se prema cijeni prijevoznika
¢ije su usluge prijevoza koriStene. Racun ili putne karte, te iznimno potvrda o
cijeni karte, kao dokaz prijevoza izvrSenog javnim prijevozom, prilazu se
putnom nalogu.

. Vanjski suradnici koji primaju naknadu i koji su sami platili troSkove prijevoza

obvezno prilazu raun prijevoznika koji treba glasiti na Fakultet.

Koristenjem sluzbenog vozila na sluzbenom putu, uz putni nalog na kojem se
evidentira relacija, pocetni i zavrini broj kilometraze, prilazu se i troSkovi
cestarina, tunela i kupljenog goriva pri ¢emu racun za kupljeno gorivo treba
glasiti na Fakultet.



Kod sluzbenog putovanja privatnim osobnim automobilom u sluzbene svrhe,
priznaje se ukupna kilometraza kod koriStenja osobnog automobila za
sluzbene svrhe (odlazak i povratak) na sljedeéi nacin :

- Pbakovo — 100 km

- Slavonski Brod — 200 km
- Orahovica — 145 km

- Vinkovci — 82 km

- Varazdin — 680 km

- Zagreb—600 km

- Split—1.370 km

- Rijeka— 885 km

- Zadar—1.125km

- Dubrovnik — 1.760 km
- Pula-1.085km

- Koprivnica — 380 km

- Mostar — 830 km

Zaposlenik/vanjski suradnik ne mora koristiti vlastiti automobil kako bi iSao
na sluzbeni put.

Udaljenost se obracunava od mjesta rada ili mjesta prebivalista/boravista do
mjesta destinacije.

Putnom nalogu obvezno je priloZiti originalne isprave (racune za cestarine,
tunelarine, mostarine, parking, ispis s interneta o koristenju ENC-a i sl.)
kojima se dokazuju nastali troSkovi.

Ako osoba koristi ENC uredaj na putovanju, putnom nalogu treba priloZiti
ispis s interneta iz ¢ega je vidljiv broj ENC Kkartice, datum i vrijeme ulaska i
izlaska s autoceste, naziv ulazne i izlazne postaje te cijena izrazena u kunama.

b) Naknada troSkova smjestaja

1.

Naknada tro$kova smjeStaja zaposlenicima isplacuje se u visini stvarnih
troskova (u tro$ak noéenja ulazi i troSak dorucka).

Vanjski suradnici koji primaju naknadu i imaju pravo na troSkove smjestaja, a
sami su platili raun, obvezno prilazu originalni racun izdavatelja usluge
smjestaja koji treba glasiti na Medicinski fakultet Osijek, te sadrzi ime i
prezime vanjskog suradnika.

Naknada na ime dnevnica

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji, ¢lanicama EU i inozemstvu
ispladuju se za putovanja iz mjesta rada ili iz mjesta prebivaliSta/boravista do
mjesta destinacije u udaljenosti od najmanje 30 kilometara. Ako zaposlenik na
sluzbeno putovanje putuje u mjesto svog prebivaliSta ili uobi¢ajenog boravista,
nema pravo na dnevnicu.

Dnevnicama se pokrivaju troSkovi prehrane, pi¢a i lokalnog prijevoza u mjestu
u koje je osoba upuéena na sluzbeno putovanje.



3.

d)

Puna dnevnica obraunava se za putovanje koje traje vise od 12 sati do 24 sata
dnevno, odnosno pola dnevnice za putovanje koje traje vise od 8, a manje od
12 sati. Za viSednevna putovanja dnevnica se obracunava za svaka 24 sata
provedena na sluZbenom putovanju.

Za vrijeme do 8 sati provedeno na sluZbenom putu zaposlenik nema pravo na
dnevnicu. Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji i u inozemstvu
utvrduje se u neoporezivom iznosu koji je utvrden propisima iz €lanka 2. ove
Procedure.

. 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. Za svako
zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu drZavu koje traje dulje od 12
sati, obratunava se propisana dnevnica za tu stranu drZzavu. Ukoliko se putuje
zrakoplovom u inozemstvo, inozemna dnevnica se obracunava od 2 sata prije
vremena predvidenog polaska zrakoplova s posljednje zra¢ne luke u Republici
Hrvatskoj, do sata povratka zrakoplova u prvu zra¢nu luku u Republici
Hrvatskoj. Ukoliko se putuje brodom, dnevnica poc€inje te¢i od napustanja
posljednjeg pristaniSta u Republici Hrvatskoj, do povratka broda u prvo
pristani§te u Republici Hrvatskoj. Ako se na sluzbenom putovanju posao
obavlja u viSe zemalja, u odlasku se obra¢unava dnevnica utvrdena za stranu
drZavu u kojoj po€inje sluZzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za
stranu drzavu u kojoj je putovanje zavrSeno. Ukupni broj dnevnica u
inozemstvu i u zemlji ne mozZe prijeci broj dnevnica koji se dobiva za ukupno
vrijeme provedeno na sluZzbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu),
raunajuéi od trenutka polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista/
uobitajenog boravista do trenutka povratka u to mjesto.

Ukoliko je unaprijed poznato da ¢e se sluzbeno putovati na udaljenost manju
od 30 kilometara od mjesta rada/prebivali§ta/boravista, nije potrebno otvarati
putni nalog veé se za te slu¢ajeve ispunjava obrazac Evidencije o loko voZnji.
U tom sluéaju ne isplacuje se dnevnica.

PER DIEM - dnevni iznos troskova - neoporezive isplate zaposlenicima iz
proracuna EU

Fakultet svojim zaposlenicima neoporezivo nadoknaduje troSkove sluZzbenog
putovanja uz uvjete i do iznosa propisanih Pravilnikom o porezu na dohodak.
Poseban porezni status od 5. srpnja 2013. godine imaju troskovi sluZzbenog
putovanja koji se djelatnicima ispla¢uju iz proracuna EU.

Per diem iznos obuhvaca pokri¢e troskova smjestaja, prehrane, mjesnog
prijevoza i sli¢ne izdatke, prema podacima Europske komisije, u visini iznosa
ovisno o zemlji u koju je osoba upucena na sluzbeno putovanje.

Prijevozni troskovi posebno se nadoknaduju u visini stvarno nastalih troskova
prijevoza.

U sluéaju koristenja financijskih potpora po posebnim programima EU, isplata
putnih tros$kova provodi se temeljem ugovora o dodjeli financijske potpore.



NAPOMENA:

Originalni ra¢uni koji glase na Fakultet moraju sadrZavati sljedece elemente:
Medicinski fakultet Osijek
Josipa Huttlera 4, 31000 Osijek

OIB: 16214165873

Ukoliko se radi o inozemnom dobavlja¢u, na ra¢unu umjesto OIB-a treba pisati:
VAT ID: HR16214165873

Procedura sluzbenih putovanja ureduje pravila ponaSanja, aktivnosti i medusobne
komunikacije izmedu poslodavca, zaposlenika i vanjskih suradnika, dostupna je
svima, primjena je obvezna, a objavljena je na mreznih stranica Fakulteta.

Procedura sluZzbenih putovanja stupa na snagu danom donoSenja, a njezinim
donoSenjem stavlja se van snage Odluka o sluZbenim putovanjima u zemlji i
inozemstvo te na¢inu odobravanja sluZbenih putovanja (KLASA:003-05/15-01/02,
URBROJ:2158-61-01-15-01) od 28. sije¢nja 2015. godine.
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