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Na temelju ¢lanka 7. st. 2. Zakona o osnivanju SveuciliSta u Zadru (,,Narodne
novine“ br. 83/02.), ¢lanka 13. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti
(,,Narodne novine“ br. 119/22), ¢lanka 17. i 18. Statuta SveuciliSta u Zadru (procisc¢eni
tekst, sijeCanj 2024.), u svezi sa Zakonom o sustavu unutarnjih financijskih kontrola
u javnom sektoru (Narodne novine 78/15, 102/19), Zakonom o fiskalnoj odgovornosti
(,Narodne novine“, br. 111/18, 83/23), Uredbom o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne
novine“, br. 95/2019), Pravilnikom o provedbi financijskog upravljanja i kontrola u
javnom sektoru (,,Narodne novine“, br. 130/11) te Pravilnikom o porezu na dohodak
(,Narodne novine“, br. 115/16, 106/18, 121/19, 32/20, 138/20, 151/22, 114/23), rektor
SveuciliSta u Zadru 11. studenoga 2024. godine donosi

Pravilnik o sluzbenim putovanjima

I. TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o sluzbenim putovanjima (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se
nacin i postupak otvaranja putnih naloga, odobravanja sluzbenih putovanja, nacin
izvjes¢ivanja o izvrSenom sluzbenom putu, te obracun i isplate naknada troSkova
sluzbenih putovanja u zemlji i inozemstvu za potrebe SveuciliSta u Zadru (dalje u tekstu:
Sveuciliste).

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se na
jednak nacin na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

(1) Sluzbeno putovanje je putovanje na koje se zaposlenik upucuje po nalogu
ovlastene osobe sa svrhom izvrSenja zadataka izvan sjediSta SveucilisSta, a na udaljenost
najmanje 30 km od mjestaradailimjesta prebivaliSta/uobicajenogboravista zaposlenika.

(2) Zaposlenik iz prethodnog stavka ima pravo na naknadu troskova za vrijeme:

- sluzbenog putovanja u zemlji
- sluZbenog putovanja u inozemstvu.

(3) Svakom sluzbenom putovanju treba prethoditi uredno popunjen obrazac
Zahtjev za otvaranjem putnog naloga (dalje u tekstu: Zahtjev) koji potpisuju podnositelj
i ovlastena osoba koja odobrava Zahtjev. Ako sluzbenom putovanju ne prethodi uredno
popunjen Zahtjev, putni nalog nece se otvoriti i troSkovi putovanja nece se refundirati.

(4) Ako je zaposlenik upucen na sluzbeni put u vrijeme trajanja godisnjeg odmora
duzan je prekinuti godi$nji odmor za razdoblje trajanja sluzbenog puta.

(5) Ako je sluzbeno putovanje bez potrazivanja odnosno prava za naknadu putnih
trosSkova procedura otvaranja putnog naloga je ista medutim na takvom putnom nalogu
zaposlenik upisuje napomenu Evidencijski putni nalog.
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II. PROCEDURA OTVARANJA PUTNIH NALOGA I
IZVJESCIVANJE O SLUZBENOM PUTU

Clanak 3.

(1) Sluzbeno putovanje odobravaju: rektor, prorektori, procelnici, zamjenici
procelnika i voditelji (centara, studija, ureda, sluzbi, projekata i programa).

(2) Osobe iz ¢lanka 1. odobravaju Zahtjev podnositelja.

(3) Zahtjev rektora potpisuje ovlasteni prorektor, a zahtjev prorektora potpisuje
ovlasteni prorektor ili rektor.

(4) Zahtjeve zaposlenika sveuciliSnih odjela i centara potpisuju procelnici i
voditelji centara. Zahtjev procelnika odjela potpisuje zamjenik procelnika, a ako odjel
nema zamjenika procelnika, Zahtjev potpisuje rektor ili ovlasteni prorektor. Zahtjev
voditelja sveuciliSnog centra potpisuje rektor ili ovlasteni prorektor.

(5) Zahtjev suradnika na znanstvenom, stru¢nom, nastavnom, tehnologijskom,
razvojnom i drugom projektu, te suradnika koji sudjeluju u izvrSenju ugovorenog posla
na trzistu bez obzira jesu li ti suradnici zaposlenici SveuciliSta u Zadru ili su zaposlenici
neke druge pravne osobe, potpisuje voditelj projekta, a supotpisuje voditelj Centra za
projekte, znanost i transfer tehnologija. Tom potpisu treba prethoditi provjera jesu li na
projektu osigurana dovoljna sredstva za financiranje sluzbenog putovanja (s obzirom na
procjenu troskova takvog putovanja). Zahtjev voditelja znanstvenog projekta potpisuje
voditelj Centra za projekte, znanost i transfer tehnologija.

(6) Zahtjev suradnika na projektu EU-CONEXUS potpisuje administrativni voditelj
projekta, a supotpisuje nadlezni prorektor.

(7) Zahtjevsuradnikanaprojektima Ministarstvakultureimedijaiostalimizvorima
financiranja potpisuje voditelj projekta, a supotpisuje procelnik odjela odnosno voditelj
sveuciliSnog znanstvenog ili nastavnog centra. Tom potpisu treba prethoditi provjera
jesu li na projektu osigurana dovoljna sredstva za financiranje sluZzbenog putovanja
(s obzirom na procjenu troSkova takvog putovanja). Zahtjev voditelja znanstvenog
projekta potpisuje procelnik odjela odnosno voditelj sveuciliSnog znanstvenog ili
nastavnog centra.

(8) Zahtjev nenastavnog osoblja potpisuje voditelj sveuciliSne sluzbe (odjela,
ureda). Zahtjev voditelja sveucili$nih sluzbi (odjela, ureda) potpisuje rektor ili ovlasteni
prorektor.

(9) Svako sluzbeno putovanje nastavnog osoblja koje se provodi s ciljem ostvarenja
vanjske suradnje, pohadanja nastave ili polaganja ispita na nekoj visokoskolskoj
ustanovi u Hrvatskoj ili izvan Hrvatske treba biti potvrdeno pec¢atom i potpisano od
ovlastene osobe ustanove domacdina na otvorenom putnom nalogu, jer je ta ovjera
temelj za refundaciju putnih troSkova.

(10) Ovjereni Zahtjev dostavlja se Sluzbi za financije i ra¢unovodstvo SveuciliSta
najmanje 3 (tri) dana prije planiranog putovanja (Obrazac Zahtjeva dostupan je na
mreznoj stranici Sveudilista).

(11) Osim podataka sadrzanih u Zahtjevu zaposlenik je obvezan priloZiti dokaze
kojima opravdava svrhu odredenog putovanja (pozivno pismo, potvrda o prihva¢anju
izlaganja, program skupa, odluku o odobrenom studijskom dopustu, odluku stru¢nog
vije¢a sastavnice i sl.).

(12) Temeljem prikupljenih Zahtjeva za otvaranje putnog naloga Sluzba za
financije i racunovodstvo otvara Putninalog te ga dostavlja rektoru odnosno ovlastenom
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prorektoru na potpis.

(13) Ako su procijenjeni tro§kovi putovanja ukljucujuci dnevnice visi od 300,00 €
moze se traziti akontacija. Akontacija se utvrduje u visini 70 % predvidenog troska, ista
se isplacuje na rac¢un najvise 5 dana prije polaska na put.

(14) Zaposlenik je duZan putni nalog ponijeti sa sobom na sluZzbeni put.

(15) Po zavrSetku sluZzbenog puta, najkasnije u roku od 10 (deset) radnih dana,
zaposlenik je duzan u Sluzbi za financije i racunovodstvo predati Izvjesc¢e o sluzbenom
putu na posebnom obrascu (Obrazac Izvjes¢e uz putni nalog dostupan je na mreznoj
stranici SveuciliSta), zajedno s ostalom vjerodostojnom dokumentacijom (u izvorniku)
kojom se dokazuju troskovi na sluzbenom putu. Zaposlenik ne moze podnijeti Zahtjev
za otvaranjem novog putnog naloga ako u zadanom roku nije zatvorio prethodni putni
nalog.

(16) Ako je pri putovanju zaposlenik boravio izvan Republike Hrvatske, tada
u IzvjeScu treba navesti datum i sat prelaska hrvatske drzavne granice pri izlasku iz
Republike Hrvatske, kao i pri povratku u Republiku Hrvatsku.

(17) Sluzba za financije i racunovodstvo provodi konac¢ni obrac¢un putnih troskova
nakon Cega rektoru odnosno ovlastenom prorektoru dostavlja na potpis i odobrenje
Putni racun s pripadaju¢om dokumentacijom.

(18) Potpisani Putni racun s pripadaju¢om dokumentacijom dostavlja se Sluzbi za
financije i ra¢unovodstvo na provedbu isplate ili povrata i zaklju¢ivanje putnog naloga,
nakon ¢ega se putni nalog knjizi i arhivira.

(19) Uslucaju da zaposlenik duguje iznos utvrden obracunom putnognaloga, duZan
je vratiti odgovarajuci iznos na blagajnu ili putem transakcijskog racuna Sveucilista
najkasnije u roku od 7 (sedam) dana od obrac¢una.

(20) Ako zaposlenik u roku od mjesec dana ne dostavi potrebnu dokumentaciju za
obracun putnog naloga, putni nalog Ce se stornirati i troSkovi se nece refundirati.

I11. IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANJE
Clanak 4.

(1) Izdatcima za sluzbeno putovanje smatraju se:
— izdatci za smjestaj,
— izdatci za prijevoz,
— dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdatci za prehranu i prijevoz u mjestu u
koje je osoba upucéena na sluzbeno putovanje,
— drugi izdatci iz €l. 9. ovog Pravilnika.

(2) Asistenti upuceni na sluzbeno putovanje u svrhu pohadanja nastave ili
polaganja ispita na nekoj visokoskolskoj ustanovi u Hrvatskoj imaju pravo na pokrice
sljedec¢ih izdataka:

— izdatci za smjestaj
— izdatci za prijevoz u visini troSkova javnog prijevoza.

(3) Izdatci za sluzbena putovanja doktoranada na HRZZ projektima definirani su
financijskim planovima projekata.

(4) Studenti prijediplomskih i diplomskih studija mogu ostvariti pravo na
refundaciju svih putnih troskova u slucaju kad je svrha putovanja rad vezan uz potrebe
i napredak Sveucilista u Zadru.
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(5) Izdatci za sluzbena putovanja iz ovog ¢lanka nadoknaduju se do iznosa
osiguranih sredstava (sredstva osigurana iz drZavnog proracuna, sredstva osigurana na
projektima i, iznimno, vlastita sredstva).

(6) Ako se utvrdida za provedeno sluzbeno putovanje prethodnonisubila osigurana
financijska sredstva, podnositelj Zahtjeva duzan je refundirati troskove Sveucilistu, ne
moZe podnositi Zahtjev do kraja kalendarske godine i gubi pravo na isplate akontacija
za iduca sluzbena putovanja.

Troskovi smjeStaja
Clanak 5.

(1) Izdatcima za smjeStaj podrazumijevaju se izdatci za nocenje.

(2) Izdaci za smjestaj zbog dnevnog odmora ne smatraju se izdatcima za smjestaj
u smislu ovoga Pravilnika.

(3) Troskovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog
dokumenta (hotelski racun, racun platforme za iznajmljivanje smjeStaja, racun
iznajmljivacaisl.)

Troskovi prijevoza
Clanak 6.

(1) Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju
koji su nastali od sjediSta ustanove, odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je
upucen radi obavljanja poslova.

(2) Izdatci za prijevoz na sluzbenom putovanju obracunavaju se u visini cijene
prijevoza prijevoznim sredstvom odredenim Putnim nalogom.

(3) Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova javnog prijevoza (autobus, vlak,
taksi i sl.) iz zracne luke, brodskog pristanista i sl. do/iz mjesta u koje je upuéen na
sluzbeno putovanje.

(4) Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom
koju prilaze uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod).

(5) Zaposlenik kojemu ovlastena osobaiz¢lanka 3. stavka 1. odobri uporabu osobnog
automobila u sluzbene svrhe ima pravo na naknadu za koriStenje osobnog automobila
u visini utvrdenoj Zakonom i Pravilnikom o porezu na dohodak te izdataka za cestarine,
tunelarine, mostarine, garaziranje automobila i sl., koji se dodaju troSkovima prijevoza
osobnim automobilom.

(6) Zaposlenik iz prethodnog stavka treba u Izvjes¢u uz putni nalog navesti
registarsku oznaku vozila, marku vozila te pocetno i zavrSno stanje brojila — kilometar/
sata.

(7) U obracun naknade za koriStenje osobnog automobila za sluzbeno putovanje
ne priznaje se kilometraZa napravljena u mjestu u koje je zaposlenik upucen na sluzbeni
put.

(8) Ako zaposlenik koristi prijevozno sredstvo Cije koriStenje poslodavac nije
odobrio nalogom za sluzbeno putovanje, ima pravo na naknadu troskova prijevoza u
visini cijene karte za javni putnicki prijevoz (autobusom i/ili vlakom), odnosno troskova
prijevoznog sredstva odobrenog putnim nalogom.
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Dnevnice
Clanak 7.

(1) Dnevnica za sluZzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za pokrice
troSkova prehrane tijekom sluZzbenog putovanja i izdataka za javni prijevoz u mjestu u
koje je zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje.

(2) Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za
putovanja iz mjesta u kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivaliSta/uobicajenog
boravista zaposlenika koji se upuc¢uje na sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u
mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobic¢ajeno boraviste) udaljeno najmanje 30 km (za
putovanje morem 16,20 nautic¢kih milja), radi obavljanja odredenih poslova njegova
radnog mjesta, a u svezi s djelatnostima Sveucilista.

(3) Dnevnica se isplac¢uje u punom ili umanjenom iznosu ovisno o trajanju
sluzbenog putovanja.

(4) Puna dnevnica obraCunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom
putovanju, kao i za jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a viSe od 12
sati. Puna dnevnica obracunava se i za ostatak (zavrsetak) viSednevnog putovanja duZzi
od 12 sati.

(5) Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8,
amanje od 12 sati.

(6) Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na
dnevnicu.

(7) Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u neoporezivom
iznosu utvrdenom Pravilnikom o porezu na dohodak.

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

Inozemne dnevnice
Clanak 8.

(1) Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo smatra se sluzbeno putovanje do
30 dana neprekidno iz Republike Hrvatske u stranu drZavu i obratno te putovanje iz
jedne strane drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane
drZave.

(2) Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod
uvjetima utvrdenim Pravilnikom o porezu na dohodak i Odlukom o visini dnevnice
za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava
drZavnog proracuna koji se korisnicima drZzavnog proracuna priznaju u materijalne
troSkove.

(3) Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obra¢unava se
od sata prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz
koje se dolazi do sata prelaska granice Republike Hrvatske.

(4) Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzave koje traje dulje
od 12 sati, obracunava se propisana dnevnica za tu stranu drzZavu.

(5) Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obracunava od sata polaska zrakoplova



PRAVILNIK O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

s posljednje zrac¢ne luke u Republici Hrvatskoj, do sata povratka zrakoplova u prvu
zra¢nu luku u Republici Hrvatskoj.

(6) Ako se putuje brodom, dnevnica pocinje te¢i od napusStanja posljednjeg
pristaniSta u Republici Hrvatskoj, do povratka broda u prvo pristaniste u Republici
Hrvatskoj.

(7) Ako se sluzbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obracunava dnevnica
utvrdena za stranu drZavu u kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica
utvrdena za stranu drzavu u kojoj je putovanje zavrseno.

(8) Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moZe prije¢i broj dnevnica
koji se dobiva za ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji i
inozemstvu), racunajuci od trenutka polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista/
uobicajenog boravista do trenutka povratka u to mjesto.

Drugi izdatci
Clanak 9.

(1) Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troskova prijevoza,
smjestaja i troskova prehrane koji se doknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati
i odredeni izdatci neposredno vezani za sluzbeno putovanje, i koje mu Sveuciliste, na
temelju odgovarajuc¢e dokumentacije, moZe takoder nadoknaditi (pribavljanje razlic¢itih
isprava, printanje, smjestaj prtljage i sl.).

(2) Izdatci koji nastaju u svezi pribavljanja putnickih isprava (viza), cijepljenja
i lijecnickih pregleda (ako ih ne prizna Ministarstvo zdravstva), placanja razli¢itih
pristojbi te drugi izdatci nuzni za obavljanje odredenih poslova nadoknaduju se na
temelju odgovarajuceg racuna.

IV. IZDATCI ZA SLUZBENA PUTOVANJA OSOBA
KOJE NISU ZAPOSLENICI SVEUCILISTA

Clanak 10.

(1) Izdatciza sluzbena putovanjavanjskih suradnikaiz¢l. 4.ovog Pravilnika priznaju
se onim vanjskim suradnicima koji ne primaju naknadu za svoj rad na Sveudilistu.

(2) Ako vanjski suradnik ostvaruje naknadu za obavljeni rad u tekucoj kalendarskoj
godini, neoporezivo se moZe isplatiti naknada prijevoza i troSak nocenja samo ako
racuni za izvrSene usluge glase na isplatitelja, tj. na Sveuciliste.

(3) Vanjskom suradniku koji ostvaruje naknadu za obavljeni rad mogu se isplatiti
troSkovi sluzbenog putovanja uz oporezivanje u skladu s Zakonom o porezu na dohodak,
odnosno na nacin propisan za drugi dohodak i uplaéuju se iskljuc¢ivo na tekudi ili Ziro-
racun vanjskog suradnika.

(4) Vanjskim suradnicima ne isplacuje se akontacija za sluzbeno putovanje.
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V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 11.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaZiti Pravilnik o sluZbenim
putovanjima KLASA: 025-02/24-02/11 URBROJ: 2198-1-79-01-24-01 od 11. listopada
2024,

KLASA: 025-02/24-02/11
URBROJ: 2198-1-79-01-24-02







	_Hlk178666634



