Na temelju ¢lanka 20. Statuta Ekonomskog Fakulteta u Osijeku, a u svezi s ¢lankom
3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", br. 111/2018) i ¢lankom 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni

fiskalnih pravila ("Narodne novine", br. 95/2019), Dekan Fakulteta donosi

UPUTE O OTVARANJU, OBRACUNU | ISPLATI PUTNIH NALOGA

| ) OPCE ODREDBE
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje po
nalogu ovlastene osobe sa svrhom izvrSenja zadataka izvan sjedista Fakulteta, tj. na
udaljenosti najmanje 30 km od mijesta rada ili mjesta prebivaliSta/uobi¢ajenog boravista
zaposlenika.
Prema Zakonu o doprinosima za obvezna osiguranja pod sluzbenim putovanjem u
inozemstvo podrazumijeva se boravak zaposlenika u inozemstvu po nalogu poslodavca u

trajanju do 30 dana neprekidno.

lzdatke nastale tijekom sluzbenog putovanja poslodavac isplacuje zaposleniku na nacin i
pod uvjetima koji su regulirani kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu ili ugovorom o
radu, uvazavajuéi pri tom odredbe Pravilnika o porezu na dohodak koji ureduje uvjete i

iznose do kojih isplaéeni iznosi naknada ne podlijezu oporezivanju porezom na dohodak.

/1) NEOPOREZIVI IZNOSI NAKNADA ZA SLUZBENA PUTOVANJA SU:
(€l. 9. st. 1. t. 11. Zakona o porezu na dohodak i &l. 7. Pravilnika o porezu na dohodak i

prava radnika temeljem Kolektivhog ugovora)

1) ZA ZAPOSLENIKE

» naknade troSkova prijevoza u visini stvarnih izdataka, ako se putuje sredstvima javnog

prometa
- izdaci za troskove prijevoza obra¢unavaju se u visini cijene prijevoza onog prijevoznog

sredstva koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.



- sve ostale naknade za kori$tenje privatnog automobila za sluzbene svrhe ispla¢uju se u visini
utvrdenoj odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.

- Dekan Fakulteta moze za pojedini put odrediti maniji iznos naknade za koristenje privatnog
automobila za sluzbene svrhe, $to se navodi na zahtjevu za putni nalog ili putnom nalogu.

- u sluéaju kori$tenja javnog prijevoza uz putni nalog mora se priloZiti karta ili racun, potvrda o

cijeni karte javnog prijevoza ne smatra se vjerodostojnim dokumentom

« naknade trodkova smjestaja u visini stvarnih izdataka (u tro$ak nocenja ulazi i troSak dorucka)

* dnevnice

- Dnevnica se isplacuje 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 sata, a viSe od 12 sati. Puna dnevnica
obradunava se i za ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja duzeg od 12 sati. Pola
dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje viSe od 8 sati, a manje
od 12 sati. Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na

dnevnicu.

- dnevnice u zemlji — visina dnevnice u odredena je Temeljnim kolektivnim ugovorom
za sluzbenike i zaposlenike u javnim sluzbama, visina neoporezive dnevnice ovisi 0

zakonskim propisima.

- dnevnice u inozemstvu — do iznosa utvrdenog Odlukom o visini dnevnice za sluZzbeno

putovanje u inozemstvo

- dnevnice se ispladuju za pokrie izdataka za prehranu, pi¢e i prijevoz (pritom se
podrazumijeva koristenje javnog prijevoza, taxi-sluzbe ili osobnog automobila) u mjestu u
kojem je zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje. U obradunu naknade za koristenje
automobila za sluzbeno putovanje ne mozZe se uzeti u obzir kilometraza napravljena u mjestu
u koje je zaposlenik upucen na sluzbeni put.

- Ako je na sluzbenom putu, na teret poslodavca osiguran jedan obrok (ruc¢ak ili vecera) , iznos
dnevnice se umanjuje za 30 % , odnosno za 60 % ako su osigurana dva obroka (ru¢ak ili

vecdera).



- Ako je na sluzbenom putu u inozemstvo na teret poslodavca osiguran jedan obrok (rucak ili
vecera) , iznos dnevnice se umanjuje za 30 % , odnosno za 60 % ako su osigurana dva obroka

(rucak ili veéera).

- ako je tijekom sluzbenog putovanja osigurana besplatna prehrana, odnosno ako izdatak
za hranu ne snosi sama osoba upucena na sluzbeni put
- ako su zbog prekida putovanja u cijeni karte za putovanje brodom ili zrakoplovom

uradunati i troSkovi za hranu

* ostalf izdaci

- izdaci nastali koristenjem telefona za sluzbene potrebe
- izdaci za pribavijanje putnickih isprava (viza)

- izdaci za cijepljenje i lijeenje

- drugi prijeko potrebni sluzbeni izdaci

( prema ¢l. 19. Uredbe o izdacima za sluzbeno putovanje u inozemstvo)

PUTNI NALOG (¢l.8. Pravilnika o porezu na dohodak)
lzdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju vjerodostojnih isprava (racuna,

obracuna, odluka, potvrda o cijeni karata i drugog).

Neovisno u kojem obliku se izdaje, putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi osobito
slijedece podatke: nadnevak izdavanja, ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno
putovanje, mjesto u koje osoba putuje, svrha putovanja, vrijeme trajanja putovanja, vrijeme
kretanja na put, podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje
automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila, pocetno i
zavr$no stanje brojila — kilometar/sat), vrijeme povratka s puta, potpis ovlastene osobe,

obracun troskova, likvidaciju obraduna te izvjeSce s puta.
Uz putni nalog obvezno se prilaZu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito:
raduni za cestarine, racuni za parking, putne karate ili u iznimnim i opravdanim slucajevima

preslike putnih karata, racuni za smjestaj i drugo, bez obzira na nagin podmirenja izdataka.

2) ZA VANJSKE SURADNIKE



- Temeljem ¢&l. 9. st.1. to¢. 11. Zakona o porezu na dohodak, te ¢l. 6. st. 7 Pravilnika o porezu

na dohodak osobama koje nisu zaposlenici i ne primaju naknadu za svoj rad u neprofitnim

organizacijama, a za njene potrebe sluzbeno putuju mogu se neoporezivo nadoknaditi sliededi
troskovi sluzbenog putovanja:

- prijevozni troSkovi u visini stvarnih izdataka

- troskovi nocenja u visini stvarnih izdataka

- naknada za koristenje privatnog automobila u sluZbene svrhe u visini utvrdenoj odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak

- dnevnice do propisanog iznosa

- prema ¢l. 6. st. 8. Pravilnika, ukoliko vanjski suradnik ostvaruje naknadu za obavljeni rad,

neoporezivo se moze isplatiti naknada prijevoza i troSak nocenja, ukoliko rac¢uni za izvrSene

usluge prijevoza, tj. nocenja glase na isplatitelja, tj. na Ekonomski fakultet u Osijeku.

Prilikom plaéanja navedenih izdataka potrebno je zatraZiti R1 racun koji glasi na:
Ekonomski fakultet u Osijeku

Trg Ljudevita Gaja 7, 31000 Osijek

0OIB:52778515544

- Ukoliko vanjski suradnik prima naknadu za svoj rad dnevnice su uvijek oporezive.

- Ukoliko vanjskom suradniku dio tro§kova prijevoza pla¢a neka druga ustanova, radi obracuna
dnevnica potrebno je to navesti u rubrici ,Napomene*® i dostaviti fotokopije prijevoznih karata.

U slucaju putovanja osobnim automobilom neke druge osobe dovoljno je to navesti u rubrici ,,
Napomene*

- Uplata honorara i oporezivih putnih troskova obavlja se iskljuéivo na Ziro-radun vanjskog

suradnika.

3) POSEBAN DOPRINOS ZA KORISTENJE ZDRAVSTVENE ZASTITE U INOZEMSTVU
- Za osobe upucéene na sluzbeni put u inozemstvo placa se poseban doprinos za koristenje
zdravstvene zastite u inozemstvu prema ¢l.4. to€. 30. Zakona o doprinosima za obvezna

osiguranja.
- Doprinos za sluzbeni put u trajanju do 30 dana obracunava se po stopi od 20% na najnizu

mjesecnu osnovi



OBRACUN

1) PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT | NJIHOV

NADLEZNOST \

AKTIVNOST

| ROK

1. Zahtjev za upuéivanje zaposlenika na sluzbeni put

Svi zaposlenici

Zahtjev tajnici dekana

U tijeku godine

2. Odobravanje zahtjev

a

Dekan

Odobrava pismeni zahtjev

svojim potpisom

Tri dana nakon zaprimanja

zahtjeva

3. lzdavanje naloga za

sluzbeno putovanje

Tajnica dekana

izdaje Nalog za sluzbeno

putovanje

Nakon primitka zahtjeva

4. Odobrenje sluzbenog putovanja

Dekan Fakulteta
Osobe ovlastene od

dekana Fakulteta

Svojim potpisom na puthom

nalogu, odobrava put.

Odmah po izradi naloga za

sluzbeno putovanje

5. Obradun Naloga za sluzbeno putovanje

Osoba koja je bila na

sluzbenom putu

- popunjava dijelove Naloga za
sluzbeni put (datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put, datum
i vrijeme dolaska sa sluzbenog
puta, poéetno i zavrno stanje
brojila ako je koristio osobni
automobil)

- prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun troskova
prijevoza (karte prijevoznika u
odlasku i povratku, racun za
nocenje, parkiralidne karte ako
je koristio osobni automobil i
dr.)

- sastavlja pisano izvjeSée o
rezultatima sluzbenog
putovanja

- sve to ovjerava svojim

potpisom

5 dana nakon povratka sa

sluzbenog puta

6. Isplata naloga za sluzbeno putovanje




Voditelj Ureda za
radunovodstvo i

izdatke zaposlenika

- Obradunava troskove po
prilozenoj dokumentaciji

- obracunati Nalog daje na
potpis Dekanu ili ovladtenim
osobama

- vr8i isplatu na tekuéi radun
osobe koja je put obavila i
proslieduje Nalog na kontrolu

Tri dana nakon $to je ispravan

Nalog predan na obradun

7. Kontrola putnih naloga

Voditelj Ureda za
radunovodstveno-

knjigovodstvene poslove

- provodi formalnu i
matemati¢ku kontrolu
Naloga

Odmah po primitku Naloga od
blagajnika

8. Knjizenje putnih naloga

Voditelj Ureda za
raéunovodstveno-

knjigovodstvene poslove

- Knjizi blagajnu

Knjizenje blagajne za mjesec
mora biti zavrSeno do petog

iduéi mjesec

IV) PRIMJENA

Ove Upute primjenjuju se od 01.10.2022.




