Procedura izdavanja i obracunavanja putnih naloga

Na temelju ¢lanka 23. stavka 3. Statuta Fakulteta agrobiotehnickih znanosti Osijek- procis¢eni
tekst, a sukladno s ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 111/18.)
i ¢lankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine* br. 95/21.) dekan Fakulteta dana 15. ozujka 2022.
donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

I. OPCE ODREDBE

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuéuje po
nalogu ovlastene osobe sa svrhom izvrSenja zadataka izvan sjedista Fakulteta tj. na udaljenosti
najmanje 30 km od mjesta 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.

Izdatke nastale tijekom sluzbenog putovanja poslodavac isplac¢uje zaposleniku na nacin 1 pod
uvjetima koji su regulirani kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu ili ugovorom o radu,
uvazavajuéi pri tome odredbe Pravilnika o porezu na dohodak koji ureduje uvjete i iznose do
kojih isplaceni iznosi naknada ne podlijezu oporezivanju porezom na dohodak.

Il. NEOPOREZIVI IZNOSI NAKNADA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

(u skladu sa Zakonom o porezu na dohodak, Pravilnikom o porezu na dohodak i Kolektivnim
ugovorom)

1) ZA ZAPOSLENIKE

e 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 koriStenje privatnog automobila za sluzbene svrhe
isplacuje se u visini utvrdenoj odredbama Pravilnika o porezu na dohodak (2,00
kn/km)

— U slucaju koriStenja javnog prijevoza uz putni nalog mora se priloZiti karta ili
racun, potvrda o cijeni karte javnog prijevoza ne smatra Se Vjerodostojnom
dokumentacijom

e dnevnice

— dnevnica se ispla¢uje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju
sluzbenog putovanja i drugim uvjetima utvrdenim ovim Uputama. Puna
dnevnica obracunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju,
kao 1 za jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vise od
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12 sati. Puna dnevnica obraCunava 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 odredena je Temeljnim kolektivnim
ugovorom za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, visina neoporezive
dnevnice ovisi 0 zakonskim propisima

— dnevnice u inozemstvu — do iznosa utvrdenog Odlukom o visini dnevnice za
sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava
drzavnog proracuna

— dnevnice se ispla¢uju za pokrice izdataka za prehranu, pice i prijevoz (pritom se
podrazumijeva koriStenje javnog prijevoza, taxi-sluzbe ili osobnog automobila)
u mjestu u koje je zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje. U obracunu
naknade za kori$tenje automobila za sluzbeno putovanje ne moze se uzeti u obzir
kilometraza napravljena u mjestu u koje je zaposlenik upucen na sluzbeni put

— ukoliko zaposlenik ima pla¢enu prehranu (rucak ili veceru), dnevnica mu se
umanjuje za 30 % dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji

— ukoliko zaposlenik ima placenu prehranu (rucak i veceru) dnevnica mu se
umanjuje za 60 % dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji

e ostali izdaci

— izdaci nastali koriStenjem telefona za sluzbene potrebe
— izdaci za pribavljanje putnickih isprava (viza)
— izdaci za cijepljenje i lijeCenje
— drugi prijeko potrebni izdaci
(prema ¢l. 19. Uredbe o izdacima za sluzbeno putovanje u inozemstvo)

e PUTNINALOG

Izdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju vjerodostojnih isprava (rauna, obracuna,
odluka, potvrda o cijeni karata i drugog).

Akontacija za sluzbeni put moze se zahtijevati i isplatiti za sluzbeni put izvan Republike
Hrvatske, a za sluzbeni put u Republici Hrvatskoj u trajanju od dva dana ili dulje.

Neovisno u kojem obliku se izdaje, putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi 0sobito
slijede¢e podatke: nadnevak izdavanja, ime 1 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 automobilom potrebno
je navesti marku 1 registarsku oznaku automobila, pocetno i zavr$no stanje brojila —
kilometar/sat), vrijeme povratka s puta, potpis ovlastene osobe, obracun troskova, likvidaciju
obracuna te izvjesce s puta.
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Uz putni nalog obvezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito : racuni
za cestarine, racuni za parking, putne karte ili u iznimnim i opravdanim slucajevima preslike
putnih karata, racuni za smjestaj i drugo, bez obzira na nacin podmirenja izdataka.

2) ZA VANJSKE SURADNIKE

Osobama koje nisu zaposlenici i ne primaju naknadu za svoj rad u neprofitnim organizacijama,
a za njene potrebe sluzbeno putuju mogu se neoporezivo nadoknaditi sljedeci troskovi
sluzbenog putovanja:

prijevozni troskovi u visini stvarnih izdataka

troSkovi no¢enja 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

ukoliko vanjski suradnik ostvaruje naknadu za obavljeni rad, neoporezivo se moze
isplatiti naknada prijevoza i troSak nocenja

ukoliko vanjski suradnik prima naknadu za svoj rad dnevnice su uvijek oporezive
ukoliko vanjskom suradniku dio troSkova prijevoza plac¢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 isklju¢ivo na Ziro-raun
vanjskog suradnika.

Putni nalozi za vanjske suradnike se otvaraju u Uredu za ra¢unovodstveno-financijske poslove.

3) POSEBNI DOPRINOS ZA KORISTENJE ZDRAVSTVENE ZASTITE U INOZEMSTVU

Za osobe upucene na sluzbeni put u inozemstvo placa se poseban doprinos za koristenje
zdravstvene zastite u inozemstvu prema sukladno Zakonu o doprinosima.

doprinos za sluzbeni put u trajanju do 30 dana obracunava se i isplacuje po stopi od 20%
na najnizu mjese¢nu osnovicu te se ispostavlja JOPPD obrazac

I1l. PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT I NJIJHOV OBRACUN

NADLEZNOST | AKTIVNOST | ROK
1. ZAMOLBA ZA SLUZBENI PUT
osoba  koja  ima | Dekan ili osoba ovlaStena od strane dekana | U pravilu pet dana

potrebu odlaska na | odobrava zamolbu nakon ¢ega ¢e biti poslana | prije puta, a
sluzbeni put upucuje | obavijest o odobrenju zamolbe putem e-mail-a | najkasnije prije
zamolbu dekanu ili | i tada se moze pristupiti otvaranju naloga za | odlaska na sluzeni
ovlastenoj osobi od | sluzbeni put put

strane dekana

2. OTVARANJE PUTNOG NALOGA
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- dekan Fakulteta
-osobe ovlastene od
dekana Fakulteta
-voditelji projekata

I suradnji

-voditelj Centralne
agrobiotehnicke
analiticke jedinice

- zaposlenici temeljem
odobrene zamolbe

Podatci iz odobrene zamolbe automatski se
prenose u putni nalog i osoba dobiva broj
putnog naloga i moze oti¢i na sluzbeni put
Putne naloge za loko voznju 1 projekte i
suradnje unosi se bez odabira zamolbe,
odnosno traZeni podatci se unose u program i
putni nalog dobiva broj i osoba moze oti¢i na
put

Najkasnije prije
odlaska na sluZzbeni
put

3. OBRACUN NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

-osoba koja je bila na
sluzbenom putu

Osoba po povratka s puta popunjava dijelove
naloga za sluzbeni put (datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme
dolaska sa sluzbenog puta, pocetno i zavrsno
stanje brojila ako je koristio osobni automobil)
-unosi u program dokumentaciju potrebnu za
obracun  troskova  prijevoza (karte
prijevoznika u odlasku i povratku, racun za
nocenje, parkiralisne karte ako je Koristio
osobni automobil i dr.)
-sastavlja pisano izvjese o
sluzbenog putovanja

-nakon unosa svih podataka obvezno spremiti
podatke i likvidirati nalog nakon ¢ega se putni
nalog dalje obraduje

rezultatima

- 5 dana nakon
povratka sa
sluzbenog
putovanja

4. KONTROLA PUTNI

H NALOGA

-Vi$i strucni referent u
uredu
racunovodstveno-
financijske poslove

-provodi formalnu i matematicku kontrolu
naloga

-obracunati nalog likvidira i upucuje dekanu na
odobrenje za isplatu i unos u poslovne knjige
- svojom ovjerom dekan odobrava isplatu
putnog naloga

-po primitku naloga

5. ISPLATA NALOGA

ZA SLUZBENO PUTOVANJE

- voditelj ureda za
izdatke zaposlenika

-vrs$i isplatu na tekuci/Ziro racun osobe koja je
obavila put

-5 dana nakon §to
je to¢no popunjeni
nalog predan na
obracun

6. KNJIZENJE PUTNIH NALOGA

- stru¢ni suradnik za
rac¢unovodstvene
poslove

-dokumentacija zaprimljena 1 obradena na
nacine opisane u prethodnim stavcima smatra
se vjerodostojnom dokumentacijom za
knjizene i po isplati putnog naloga unosi u
poslovne knjige

-u teku¢em mjesecu

Detaljan nacin otvaranja zamolbi i putnih naloga te postupak odobravanja i obrac¢una putnih
naloga definiran je Uputom pruzatelja usluga programa koji se za putne naloge koristi na
Fakultetu.
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IV. PRIMJENA

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ée se na mreZnim stranicama
Fakulteta agrobiotehnickih znanosti Osijek.

I - DEKAN
‘Prof. dr. sc, K av ﬁaié

KLASA: 011-02/22-02/01
URBROV: 2158-94-02-22-01



