Na temelju €I. 30. Statuta Medicinskog fakulteta u Rijeci (KLASA: 007-05/23-01/03; URBROJ: 2170-1-42-01-23-1 od 17. travnja
2023.; dalje u tekstu: Statut), Odluke Fakultetskog vije¢a o izmjenama Statuta SveuCilista u Rijeci, Medicinskog fakulteta
(KLASA:007-06/2302/518; URBROJ: 2170-1-42-01-23-01 od 14. studenog 2023.) i Odluke o izmjenama i dopunama Statuta
Sveudilista u Rijeci, Medicinskog fakulteta (KLASA: 007-06/24-02/690, URBROJ: 2170-1-42-24-01-1 od 17. prosinca 2024.),
vrsitelj duznosti dekana Sveudilista u Rijeci, Medicinskog fakulteta, sa sjedistem u Rijeci, Brate Branchetta 20, OIB:
98164324541, prof. dr. sc. Josip Spanjol, dr. med. donio je sliede¢u

PROCEDURU OTVARANJA, ISPUNJAVANJA, ODOBRAVANJA, OBRACUNA | ISPLATE
NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

s

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovom Procedurom odreduje se nacin otvaranja, ispunjavanja, odobravanja, obrauna i isplate naloga za sluzbeno
putovanje, visina naknade za tro$ak sluzbenog putovanja u zemlji i u inozemstvu, uvjet za njihovu isplatu i nagin obraéuna
putnog naloga zaposlenicima Medicinskog fakulteta u Rijeci (u daljnjem tekstu: Fakultet) i osobama koje nisu zaposlenici
Fakulteta.

(2} Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri otvaranja, ispunjavanija, odobravanja, obracuna i isplate naloga za sluzbeno putovanje
(u daljnjem tekstu: Procedura), a imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i Zenski rod.

(3) Zaposlenikom Fakulteta smatra se osoba koja s Fakultetom ima sklopljen ugovor o radu.

(4) Fakultet moZe obracunati i isplatiti putne i druge troSkove osobama koje nisu zaposlenici Fakulteta (profesori, studenti i
druge osobe), a koje Fakultet angaZira kao vanjske suradnike, radi obavljanja poslova vezanih uz djelatnost i u ime Fakulteta.
(5) Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik ili vanjski suradnik upuéuje po nalogu
ovlastene osobe sa svrhom izvrSenja zadataka izvan sjedista Fakulteta na udaljenosti najmanje 30 km od mjesta rada ili mjesta
prebivalista/uobi¢ajenog prebivalista u trajanju do 30 dana neprekidno.

Clanak 2.

(1) 1zdatke nastale tijekom sluzbenog putovanja Fakultet isplatuje zaposleniku na naéin i pod uvjetima koji su regulirani
kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu, ugovorom o radu i Pravilnikom o porezu na dohodak (do neoporezivog iznosa
naknada).

Clanak 3.

(1) Nalog za sluzbeno putovanje otvara se u sliedece svrhe sluzbenog putovanja: poslovne sastanke izvan sjedista u svojstvu
predstavnika institucije, odlaske na konferencije, znanstvene ili struéne skupove i sl., edukacije i struéno usavravanje
zaposlenika, angaziranje vanjskih suradnika (profesora, studenata i drugih osoba) te za ostale poslovne potrebe prema nalogu
dekana Fakulteta.




Il. ZAHTJEV, ODOBRAVANJE | IZDAVANJE NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 4.
(1) Zahtjev za izdavanje naloga za sluzbeno putovanje zaposlenik ispunjava putem sustava e-kadrovska na mreznoj stranici
Fakulteta. Zahtjev za izdavanije putnog naloga u ime vanjskog suradnika ispunjava tajnica ustrojstvene jedinice.
(2) Sustav e-kadrovska povezan je sa sustavom za upravljanje dokumentima DIAR u kojem se ispunjen nalog za sluzbeno
putovanje automatski urudzbira, a potom razmatra i odobrava od strane voditelja ustrojstvene jedinice te prodekana za poslovne
odnose/dekana.
(3) Putni nalog odobren i ovjeren od strane prodekana za poslovne odnose/dekana zaposlenik preuzima u tajnistvu Fakulteta
najkasnije jedan radni dan prije odlaska na sluzbeno putovanje.

4
M. ISPUNJAVANJE NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE
Clanak 5.

(1) Pod Obracun dnevnica potrebno je za putovanja u zemlji upisati datum i vrijeme polaska na put te datum i vrijeme povratka
s puta. Ako se putuje u zemlje ¢lanice EU ili u trece zemlje, obvezno je dodatno upisati datum i sat odlaska iz Republike Hrvatske
(trenutak prelaska granice) te datum i sat dolaska u Republiku Hrvatsku kao i 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. Pod Obraéun dnevnica potrebno je upisati i broj dnevnica, iznos jedne dnevnice te ukupan
iznos.

(2) Pod Obra¢un prijevoznih troSkova navodi se ono prijevozno sredstvo koje je odredeno i odobreno nalogom za sluzbeno
putovanje. Ukoliko se koristi privatni automobil u sluzbene svrhe, potrebno je upisati relaciju, prijedene kilometre, pocetno i
zavrsno stanje brojila (kilometar/sat).

(3) Pod Obraéun ostalih troSkova upisuju se ra¢uni prijevoznika, smjestaja cestarina i visina troSkova iz raéuna.

(4) Ukoliko je pojedini tro3ak prijevoza i hotela pla¢en unaprijed sa ratuna Fakulteta, to je obvezno navesti.

(5) Obvezan je potpis osobe upucene na sluzbeno putovanje, na mjestu Podnositelj raguna.

(6) Pod Izvjesce je osoba upuéena na sluzbeno putovanje obvezna napisati kratko izvjeSée o izvrenim poslovima i zadacima
na sluzbenom putovanju, $to ovjerava vlastitim potpisom.

V. OBRACUN
Clanak 6.

(1) Troskovi prijevoza ostvaruju se uporabom javnog prijevoza, koriStenjem sluzbenog vozila i koristenjem privatnog osobnog
automobila u sluzbene svrhe na udaljenosti od mjesta rada ili mjesta prebivali$ta/boraviSta do mjesta upuéenog nalogom za
sluzbeno putovanje. lzdaci za troSkove prijevoza obraéunavaju se prema prijevoznom sredstvu odredenom i odobrenom
nalogom za sluzbeno putovanje.

(2) Troskovi javnog prijevoza obrafunavaju se u visini stvarnih troSkova (racun ili putna karta). Vrsta javnog prijevoza koja je
odobrena s obzirom na odredite putovanja i potrebno vrijeme dolaska na upuceno odrediste, priznaje se prema cijeni
prijevoznika ¢ije su usluge prijevoza koristene.

(3) Umjesto javnog prijevoza moguée je kao zamjenu koristiti osobno vozilo u kojem slu¢aju se priznaje samo naknada po
prijedenom kilometru koja iznosi 0,20 EUR po prijedenom kilometru. Pri ispunjavanju putnog naloga potrebno je upisati javni
prijevoz/osobno vozilo u zamjenu za javni prijevoz te priloziti potvrde o cestarini.

(4) Potvrda o cijeni karte javnog prijevoza ne smatra se vierodostojnim dokumentom.




(5) Kod sluzbenog putovanja privatnim osobnim automobilom priznaje se ukupna kilometraza i ostali nastali troskovi (prvi
dolazak u odrediste i zadnji odlazak iz odredista).

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

(7) Naknada za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe isplaéuje se u visini utvrdenoj kao neoporeziva naknada prema
odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.

(8) Vanjski suradnici s ostvarenim oporezivim primitkom koji su sami platili troSkove prijevoza obvezno prilazu ra¢un prijevoznika
koji glasi na Fakultet.

(9) Neoporezivo se moZe nadoknaditi koriStenje automobila u sluzbene svrhe pod uvijetom da fizicka osoba ima znak
pristupacnosti za automobil.

’ Clanak. 7.

(1) Naknada troSkova smjestaja zaposlenicima isplacuje se u visini stvarnih troSkova (u troSak no¢enja ulazi i troSak dorucka).
(2) Vanjski suradnici s ostvarenim oporezivim primitkom koji imaju pravo na troskove smjestaja, a sami su platili raéun, obvezno
prilazu originalni raun izdavatelja usluge smijestaja koji glasi na Fakultet te sadrzi ime i prezime vanjskog suradnika.

Clanak 8.

(1) Dnevnice za sluzbena putovanja u zemiji, Elanicama EU i inozemstvu isplacuju se za putovanija iz mjesta rada ili iz mjesta
prebivaliSta/boravidta do odredidta u udaljenosti od najmanje 30 kilometara do iznosa utvrdenih propisima o izdacima za
sluZzbena putovanja za korisnike drzavnog proracuna.

(2) Ako zaposlenik na sluzbeno putovanje putuje u mjesto svog prebivalidta ili uobi¢ajenog boravista, nema pravo na dnevnicu.
(3) Dnevnicama se pokrivaju troSkovi prehrane, pica i lokalnog prijevoza u mjestu u koje je osoba upuéena na sluzbeno
putovanje. Puna dnevnica obracunava se za putovanje koje traje viSe od 12 sati do 24 sata dnevno, odnosno 50% dnevnice za
putovanije koje traje viSe od 8, a manje od 12 sati. Za viSednevna putovanja dnevnica se obradunava za svaka 24 sata provedena
na sluzbenom putovanju. Za vrijeme provedeno na sluzbenom putu do 8 sati zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

(4) Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji i u inozemstvu utvrduje se u neoporezivom iznosu koji je utvrden propisima
iz ¢lanka 2. ove Procedure.

(5) Dnevnica utvrdena za stranu drZavu u koju se sluzbeno putuje obraunava 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, obraunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu.
Ukoliko se putuje zrakoplovom u inozemstvo, inozemna dnevnica se obraéunava od 2 sata prije viemena predvidenog polaska
zrakoplova s posljednje zraéne luke u Republici Hrvatskoj, do sata povratka zrakoplova u prvu zratnu luku u Republici Hrvatskoj.
Ukoliko se putuje brodom, dnevnica po€inje teéi od napustanja posljednjeg pristanita u Republici Hrvatskoj, do povratka broda
u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj. Ako se na sluzbenom putovanju posao obavlja u vise zemalja, u odlasku se obratunava
dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj poéinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u
kojoj je putovanje zavrSeno. Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moze prijeci broj dnevnica koji se dobiva za ukupno
vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu), raunaju¢i od trenutka polaska iz mjesta rada ili iz mjesta
prebivalidta/ uobi¢ajenog boravista do trenutka povratka u to mjesto.

(6) Ukoliko je osigurana prehrana na teret Fakulteta ili je prehrana ukljuéena u kotizaciju, cijenu nocenja te ako ukljucuje
ru¢ak/veceru tada se dnevnica smanjuje za 30% (jedan osiguran obrok ru¢ak ili veéeray ili 60% (dva osigurana obroka ru¢ak i
vecera).



(7) Vanjskim suradnicima s ostvarenim oporezivim primitkom kod isplate dnevnica obracunavaju se i uplacuju doprinosi kao $to
je propisano za drugi dohodak.

(8) U slucaju koristenja financijskih potpora po posebnim programima EU, isplata putnih troSkova provodi se temeljem ugovora
o dodijeli financijske potpore.

V. POSTUPNIK
Clanak 9.
R.B. AKTIVNOST ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK )
1. Kreiranje Naloga za Zaposlenik / Nalog za sluzbeno | Najkasnije pet
sluzbefio putovanje / Tajnica ustrojstvene jedinice | putovanje putem radnih dana prije
zahtjeva sa osnovnim aplikacije e- planiranog
podacima o siuzbenom kadrovska na web sluZbenog
putovanju stranici Fakultetate | putovanja
poziv, prijavnica,
program struénog
usavrSavanja
2. Razmatranje / Voditelj ustrojstv_ene jedinice | Odobrenje u Dva radna dana
odobravanje zahtjeva za aplikaciji DIAR
sluzbeno putovanje
3. Razmatranje / Prodekan za po?ovne Odobrenje u Dva radna dana
odobravanje zahtjeva za | odnose ili dekan aplikaciji DIAR
L sluzbeno putovanje
4. lzdavanje Naloga za Voditelj administrativnih Unos u knjigu Najkasnije dva
sluzbeno putovanje poslova u Uredu tajnika sluzbenih putovanja | radna dana prije
Fakulteta (inozemni ili sluzbenog
tuzemni) i ispis putovanja
Naloga za sluzbeno
putovanje
5. Preuzimanje Naﬁoga za | Zaposlenik / Nalog za sluzbeno | Najkasnije jedan
sluzbeno putovanje Tajnica ustrojstvene jedinice | putovanje radni dan prije
sluZzbenog
putovanja
6. Obradun i predaja Zaposlenik / Nalog za sluzbeno | Najkasnije u roku
Naloga za sluzbeno Tajnica ustrojstvene jedinice | putovanje sa pet radnih dana po
putovanje izvieScemi povratku sa
prilozima sluzbenog
putovanja
7. Provjera obraduna Voditelj administrativnih Nalog za sluzbeno | Dva radna dana
Naloga za sluzbeno poslova u Uredu tajnika putovanje sa
putovanje Fakulteta izvieScem i
prilozima




8. Potvrda izvréenja— Prodekan za poslovne Nalog za sluzbeno | Dva radna dana
sluzbenog putovanja i odnose ili dekan putovanje sa
odobrenje za isplatu izviescem i
troskova prilozima
9. Kontrola obraunatog Voditelj blagajne u Odjeljiku | Nalog za sluzbeno | Dva radna dana
Naloga za sluzbeno za ratunovodstvo i financije | putovanje sa
putovanje / likvidatura Fakulteta izvieScem i
prilozima
10. Isplata trogkova po Voditelj blagajne u Odjeljku | Nalog za placanje | Dva radna dana ~
Nalogu za sluzbeno za raéunovodstvo i financije
putovapje Fakulteta
1. Evidentiranje obracuna Voditelj blagajne u Odjeliku | Blagajna Isti dan
Naloga za sluzbeno za raéunovodstvo i financije
putovanje te knjizenje Fakulteta
trokova po istom
12, Qdlaganje / pohrana Voditelj blagajne u Odjeljku | Registrator blagajna | Isti dan
dokumentacije za raunovodstvo i financije
Fakulteta

U iznimnim i opravdanim sluéajevima moguci su i kra¢i rokovi od utvrdenih.
Clanak 10.

(1) Procedura ¢e se objaviti na mreZnim stranicama Fakulteta.

(2) Procedura stupa na snagu dan nakon dana objave na sluzbenim mreznim stranicama Fakulteta.

(3) Stupanjem na snagu ove Procedure stavija se izvan snage Uputa o otvaranju, obraCunu i isplati putnih naloga od 31.
listopada 2012. (KLASA: 110-02/12-01/67, URBROJ: 2170-24-01-12-01) i Odluka o izmjenama i dopunama Upute o otvaranju,
obradunu i isplati putnih naloga od 26. sijeénja 2024. (KLASA: 110-02/24-01/16, URBROJ: 2170-1-42-01-24-1).

KLASA: 030-02/26-01/10
URBROJ: 2170-1-42-01-26-1
Rijeka, 15. svibnja 2026.
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Ova Procedura otvaranja, ispunjavanja, odobravanja, obra¢una i isplate nalogf za Juzbeno putovanje objavijena Jend mreznim
stranicama Fakulteta dana.9.042026. godine.

Glavna tajnica
Nadija Sura¢, dipl. iur.
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