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o

UVJETIMA KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA,
FIKSNIH I MOBILNIH TELEFONA, INFORMATICKE I
OSTALE OPREME, POSLOVNIH KREDITNIH KARTICA,
SREDSTAVA REPREZENTACIJE TE NACINU ODOBRAVANJA

SLUZBENIH PUTOVANJA

Koprivnica, prosinac 2015. godine



Temeljem ¢l 46. Statuta, Senat Sveuéilista Sjever na IIL sjednici u akademskoj godini 2015./2016. odrzanoj
17. prosinca 2015. godine donosi

PRAVILNIK O UVJETIMA KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA, FIKSNIH I MOBILNIH
TELEFONA, INFORMATICKE I OSTALE OPREME, POSLOVNIH KREDITNIH KARTICA,
SREDSTAVA REPREZENTACIJE TE NACINU ODOBRAVANJA SLUZBENIH PUTOVANJA

L
Ovim Pravilnikom odreduju se osobe koje imaju pravo na koristenje sluzbenih vozila, mobilnih telefona,
poslovnih kreditnih kartica i sredstava reprezentacije Sveuéilista Sjever te se utvrduje naéin odobravanja
sluzbenih putovanja.

SLUZBENA VOZILA

II.
Sluzbena vozila su vozila u vlasnidtvu Sveuéilista, i vozila u vlasniStvu drugih pravnih osoba koja koristi
Sveugiliste.

II1.
Sluzbenim vozilima mogu se koristiti iskljuéivo osobe koje imaju ugovor o radu sa Sveuéilistem, a izuzetno
1 osobe koje to pravo ostvaruju temeljem ugovora ili sporazurma sa Sveuéilistem.

Iv.
Suglasnost na dono3enje Odluke o dodjeli i na¢inu koriStenja sluzbenog vozila 24 sata dnevno za rektora
(za svo vrijeme dok na Sveudilistu nece biti zakljuéen ugovor o radu na radnom mjestu vozad), istome kao
gelniku ustanove daje Senat, dok odluku o dodjeli sluzbenog vozila drugim zaposlenicima koji ostvaruju to

pravo donosi rektor.
V.
Detaljna razrada postupanja vezano za sluzbena vozila bit ée odredena internom djelatnom uputom.

FIKSNI I MOBILNI TELEFONI

VI
Sluzbene fiksne telefone registrirane na Sveuéiliste imaju pravo koristiti zaposlenici, ako to zahtijevaju
potrebe poslovanja.

SluZbene mobilne telefone registrirane na Sveuéiliste imaju pravo koristiti rektor, prorektori, voditelji
sluZzbi i odsjeka te zaposlenici koje odredi rektor, ako to zahtijevaju potrebe poslovanja.

VIL
SluZbeni telefoni moraju biti medusobno umreZeni.

VIIL
Odluku o dodjeli sluZbenog mobilnog telefona donosi rektor, prorektori Sveuéilinih centara i prorektor za
financije i opée poslovanje.

IX.
Detaljna razrada postupanja vezano za mobilne telefone bit ée odredena internom djelatnom uputom.

INFORMATICKA OPREMA, OSTALA OPREMA I UREDAJI TE INTERNETSKE KARTICE



X
Informaticku opremu, ostalu opremu i uredaje te internetske/podatkovne kartice u vlasnidtvu Sveuéilista
(dalje u tekstu: oprema) imaju pravo koristiti zaposlenici, studenti, vanjski suradnici angaZirani u izvodenju
nastave, ako to zahtijevaju potrebe poslovanja.

XTI
Odluku o dodjeli opreme na koriStenje donosi rektor, prorektori Sveuéilinih centara i prorektor za
financije i opc¢e poslovanje.

XIL
Detaljna razrada postupanja vezano za opremu bit ée odredena internom djelatnom uputom.

POSLOVNE KREDITNE KARTICE

XIIL
Poslovne kreditne kartice dopuSteno je koristiti iskljuéivo u poslovne svrhe, i to za podmirenje troskova
sluzbenih putovanja, za potrebe koristenja sluzbenih vozila, za podmirenje trodkova reprezentacije i
poklona za poslovne partnere.
U iznimnim slucajevima, ukoliko placanje na drugi na¢in nije moguce, za podmirenje troskova poslovanja
do maksimalno pojedinacne vrijednosti ra¢una 1.000,00 HRK, a koji se odnose na kotizacije, élanarine, IT
licence i opremu te sli¢ne nabavke, uz potrebu ispostavljanja ra¢una na ime Sveuéilista.

XIV.
Odluku o dodjeli poslovne kreditne kartice na koristenje donosi rektor.

XV.
Detaljna razrada postupanja vezano za poslovne kreditne kartice bit ¢e odredena internom djelatnom
uputom.

SREDSTVA REPREZENTACIJE

XVL
Sredstva za reprezentaciju mogu se koristiti za protokolarne, sve¢ane i druge prigode, vodeéi pri tom
racuna o kriterijima koristenja proracunskih sredstava.

XVIL
Pod izdacima za reprezentaciju smatraju se ugoscenja (konzumacija jela i pi¢a, smjestaj i sl) i darivanja
prigodnim poklonima poslovnih partnera, njihovih zastupnika i zaposlenika.

XVIIL
Odluku o dodjeli prava na koriStenje sredstava za reprezentaciju donosi rektor.

XIX.
Detaljna razrada postupanja vezano za sredstva reprezentacije bit ée odredena internom djelatnom
uputom.

NACIN ODOBRAVANIJA SLUZBENIH PUTOVANJA



XX.
SluZbena putovanja odobrava rektor, ili u njegovoj odsutnosti, jedan o prorektora kojeg rektor ovlasti.

XXI.
Detaljna razrada postupanja vezano za sluZbena putovanja bit ¢e odredena internom djelatnom uputom.

ZAVRSNA ODREDBA

XXIL
Osim za rektora, kao €elnika ustanove, odluku o davanju odredenih prava temeljem ovog Pravilnika moZe
donijeti Senat ili osoba ovlastena od strane rektora.

XXIIL
Za pojedinaéne sluéajeve, specifiéne potrebe ili korisnike, moZe se odluditi i drugacije od odredbi ovog
Pravilnika, posebnom odlukom rektora.
Isto pravilo primjenjuje se ukoliko pojedina, specifiéna situacija nije predvidena ovim Pravilnikom i
pratecim djelatnim (internim) uputama.

XXIV.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na sluzbenim stranicama Sveudili§ta i oglasnoj

ploéi.

Klasa: 602-04/15-02/47
Ur. broj: 2137-0336-15-05-1

Koprivnica, 18. prosinca 2015. godine

Rektor:

Prof.dr.sc. Nfa‘rin_ Milkovi? /
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Klasa: 602-04/15-02/47
Ur. broj: 2137-0336-15-05-2
Koprivnica, 18. prosinca 2015. godine

Temeljem Pravilnika o uvjetima koristenja sluzbenih vozila, fiksnih i mobilnih telefona, informaticke i
ostale opreme, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te nacinu odobravanja sluZbenih
putovanja SveuciliSta Sjever (u daljnjem tekstu Pravilnik) Senat SveudiliSta Sjever na IIL sjednici u
akademskoj godini 2015./2016. odrZzanoj 17. prosinca 2015. godine donosi

INTERNU DJELATNU UPUTU
VEZANO ZA KORISTENJE SREDSTAVA REPREZENTACIJE

1. Sredstva za reprezentaciju koriste se na jedan od sljedeéih naéina:
11 putem poslovnih kreditnih kartica,

1.2 bezgotovinskim pla¢anjem do maksimalno 5.000,00 kuna po jednom raéunu,
13 refundacijom na tekudi racun,
14 refundacijom na blagajni.

2. Ukupan trosak reprezentacije dopusteno je koristiti u ogranifenjima propisanim zasebnom Odlukom
koja se donosi na godi¥njem nivou, na temelju financijskog plana za pojedinu godinu.

3. Svi racuni trebaju glasiti na Ustanovu, jer se u protivnom smatraju drugim dohotkom i ne moze ih se
refundirati.

4. Na predanoj dokumentaciji kojom se pravdaju troSkovi reprezentacije, korisnik je obvezan potpisati i
obrazloZiti ra¢un, uz navodenje imena ugoSéenih osoba, ustanove/tvrtke iz koje uzvanici dolaze i svrhe
utroska (podaci se upisuju na poledini racuna).

Suglasnost za plaéanje troSkova reprezentacije daje rektor, koji supotpisuje pojedini raé¢un. U odsutnosti
rektora, suglasnost daje jedan o prorektora kojeg rektor ovlasti.

5. Darivanje prigodnog poklona obavlja se po zahtjevu rektora ili osobe koju on za isto ovlasti. Evidencija o
darivanju sadrZi naziv/opis poklona, naziv/ime i prezime osobe koju se dariva, te datum i svrha darivanja,

a vodi ju zaposlenik odgovoran za poslove nabave.

Ova Uputa stupa na snagu danom stupanja na snagu Pravilnika.
Prof.dr.sc. Marin Milkovié, rektor/
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Klasa: 602-04/15-02/47
Ur. broj: 2137-0336-15-05-3
Koprivnica, 18. prosinca 2015. godine

Temeljemn Pravilnika o uvjetima koriStenja sluzbenih vozila, fiksnih i mobilnih telefona, informaticke i
ostale opreme, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te nadinu odobravanja sluzbenih
putovanja SveudiliSta Sjever (u daljnjem tekstu Pravilnik) Senat Sveudilifta Sjever na IIL sjednici u
akademskoj godini 2015./2016. odrZanoj 17. prosinca 2015. godine donosi

INTERNU DJELATNU UPUTU
VEZANO ZA UPOTREBU POSLOVNIH KREDITNIH KARTICA

1. Korisnik poslovne kartice krajem svakog mjeseca predaje korisnitke ra¢une {(,slipove”) za taj mjesec i
prilaZe sve originalne radune, na obradu u Sluzbu raéunovodstva, knjigovodstva i financija.

2. Ukoliko korisnik poslovne kartice nije u posjedu originala ra¢una do roka za dostavu, u dodatnom roku
od osam (8) radnih dana potrebno je da ishodi prijepis istoga. U protivnom, iznos udinjenog trogka
potraZivat ce se od zaposlenika, bilo uplatom u blagajnu ili obustavom na plaéi uz prethodnu suglasnost
zaposlenika.

3. Na predanoj dokumentaciji navedenoj u prethodnom stavku, trebaju biti navedeni sljedeéi podaci:

3.1 sluzbena putovanja i koristenje sluzbenih vozila: u specifikaciji tro§kova sluzbenog putovanja
treba navesti dobavljaca, kratki opis tro$ka i napomenu “placeno karticom”, a na korisni¢ki ra¢un (“slip”)
potrebno je upisati osnovne podatke o vozilu koriStenom na sluzbenom putovanju: registarska oznaka,
stanje kilometar sata (ukoliko je rije¢ o kupnji goriva)

3.2 troskovi poslovanja: svrha i korisnik.

3.3 reprezentacija i pokloni za poslovne partnere: sukladno internoj djelatnoj uputi za
reprezentaciju.

4. Nije dopusteno kori$tenje poslovne kartice u privatne svrhe.
U slucaju koriStenja poslovne kartice u privatne svrhe, iznos utro$en u privatne svrhe potrazivat ée se od
zaposlenika, bilo uplatom u blagajnu ili obustavom na plaéi uz prethodnu suglasnost zaposlenika.

5. Evidencija o poslovnim karticama, kao i evidencija utro$aka vode se u SluZbi radunovodstva,
knjigovodstva i financija.

Ova Uputa stupa na snagu danom stupanja na snagu Pravilnika.
Prof.dr.sc. Marin Milkovié, rektor /
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Klasa: 602-04/15-02/47
Ur. broj: 2137-0336-15-05-4
Koprivnica, 18. prosinca 2015. godine

Temeljem Pravilnika o uvjetima koriStenja sluzbenih vozila, fiksnih i mobilnih telefona, informaticke i
ostale opreme, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te na¢inu odobravanja sluzbenih
putovanja SveuéiliSta Sjever (u daljnjem tekstu Pravilnik), Senat Sveu¢ilista Sjever na III. sjednici u
akademskoj godini 2015./2016. odrZanoj 17. prosinca 2015. godine donosi

INTERNU DJELATNU UPUTU
VEZANO ZA KORISTENJE FIKSNIH I MOBILNIH TELEFONA

1. Fiksne telefone imaju pravo koristiti zaposlenici, ako to zahtijevaju potrebe poslovanja.
Provjera koriStenja vrsit ¢e se po potrebi, temeljem naloga rektora ili prorektora za financije i opée
poslovanje.

2. Troskovi sluZbenih mobitela priznaju se sukladno odluci o dodjeli pojedinog sluzbenog mobitela na
koristenje.

3. U slucaju da se sluZbeni mobitel koristi u iznosima koji prekoraéuju ugovorene i odobrene iznose
definirane pojedinaénom odlukom o dodjeli sluZbenog mobitela na koristenje, iznos utrofen u privatne
svrhe potraZivat ¢e operater mobilnih telekomunikacija direktno od zaposlenika, sukladno ugovoru s
operaterom.

U sluéaju da isto nije moguée ugovoriti s operaterom ili zaposlenik ne podmiruje svoj dio raéuna direktno
operateru, iznos podmiruje SveuciliSte 1 potrazuje ga od svojeg zaposlenika uz prethodnu suglasnost
zaposlenika za obustavu na plaéi.

4. Plaéanje troskova parkiranja sluZbenim mobilnim telefonom dozvoljeno je samo u sluzbene svrhe.
Nakon ispostave racuna od strane operatera, svaki korisnik sluzbenom mobitela koji je imao troskove
parkiranja, mora navesti sluzbenu svrhu parkiranja koja se mora podudarati sa putnim nalogom
zaposlenika, odredenom locco voZnjom ili nalogom za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe.
Ukoliko se ne navede traZeno, smatra se da je navedeno parkiranje bilo za privatne svrhe, te se isto fakturira
i potrazuje od zaposlenika.

5. Postupanje u slu¢aju oStecenja ili krade uredaja odreduje rektor, ovisno o pojedinom sluéaju, koji treba
biti ukratko opisan i obrazloZen.

6. Evidenciju o sluzbenim telefonima vodi SluZzba za IT potporu, e-uéenje i uéenje na daljinu.

7. Za analizu dosadadnjeg nacina postupanja i eventualne usklade s ovom Uputom zaduZuje se Sluzba za
ratunovodstvo, knjigovodstvo i financije.

Ova Uputa stupa na snagu danom stupanja na snagu Pravilnika.

/Pff/i)f.dr.sc. M rin Milkovi¢, rektor
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Klasa: 602-04/15-02/47
Ur. broj: 2137-0336-15-05-5
Koprivnica, 18. prosinca 2015. godine

Temeljem Pravilnika o uvjetima koriStenja sluzbenih vozila, fiksnih i mobilnih telefona, informati¢ke i
ostale opreme, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te nadinu odobravanja sluzbenih
putovanja SveuéiliSta Sjever (u daljnjem tekstu Pravilnik), Senat Sveuciliita Sjever na III. sjednici u
akademskoj godini 2015./2016. odrZanoj 17. prosinca 2015. godine donosi

INTERNU DJELATNU UPUTU
VEZANO ZA KORISTENJE INFORMATICKE,
OSTALE OPREME I UREDAJA TE INTERNETSKIH KARTICA

1. Informaticku opremu, ostalu opremu i uredaje te internetske/podatkovne kartice u vlasnidtvu
Sveucilista (dalje u tekstu: oprema) imaju pravo koristiti zaposlenici, studenti, vanjski suradnici angazirani
uizvodenju nastave, ako to zahtijevaju potrebe poslovanja.

Informati¢kom opremom razumijevaju se prijenosna ra¢unala (laptop, notebook, netbook, tablet, handheld,
eksterna memorija). Internetske/podatkovne kartice u smislu ovog Pravilnika su SIM - kartice koje se
ugraduju u prijenosna racunala, tablete, stikove za mobilni Internet i ostale uredaje iz prethodnog stavka
ovog ¢lanka u svrhu razmjene podataka putem Interneta, a pojedinaénom odlukom o dodjeli odreduje se
tarifni model i uvjeti koriStenja. Postupanje sa svim ostalim uredajima i opremom koje korisnici mogu
preuzeti i koristiti iz poslovno uvjetovanih razloga, takoder je odredeno ovom Uputom.

2. Obveze korisnika:

o prilikom preuzimanja opreme, korisnik je duzan ispuniti i potpisati izjavu o preuzimanju opreme,

o korisnik je duzan ¢uvati i koristiti se preuzetom opremom u skladu sa sigurnosnim i tehni¢kim
uputama,

o korisnik je obvezan vratiti opremu danom prestanka sluzbe ili obna$anja duznosti, odnosno danom
uskrate prava na koristenje iste,

o korisnik informatitke opreme duZan je prijaviti sigurnosne incidente zaposleniku odgovornom za
poslove informatike i komunikacije (Sluzba za IT potporu, e-uéenje i uéenje na daljinu), a osobito:
prestanak rada informati¢ke opreme, nemoguénost pristupa mreZnim resursima, kradu, gubitak ili
kvar informati¢ke opreme, gubitak odnosno neovlastenu izmjenu podataka, te pojavu raéunalnog
virusa i druge nedostatke na informati¢koj opremi koji utjeu na redovno i sigurno obavljanje
poslova; tijekom provjere sigurnosnih incidenata, ovlasteni zaposlenik ima pravo pristupa svim
podacima pohranjenim u prijenosnim ra¢unalima korisnika,

o korisnik je duZan podmiriti troSkove popravka uredaja ofteéenog nepravilnim koristenjem,
odnosno namjerno ili iz krajnje nepaznje.

3. Postupanje u slucaju o3tecenja ili krade uredaja odreduje rektor, ovisno o pojedinom sluaju, koji treba
biti ukratko opisan i obrazloZen.

4. Ukoliko za daljnje koriStenje opreme vise ne postoji poslovno uvjetovani razlog, ili se oprema koristi na

naéin protivan odredbama ovog dokumenta, rektor ili po rektoru ovlastena osoba moze korisniku uskratiti
ovlastenje pojedinaénom odlukom.
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5. Provjera koriStenja vriit ¢e se po potrebi, temeljem naloga rektora, prorektora za financije i opce
poslovanje i prorektora Sveudéili$nih centara.

6. Evidenciju o opremi, kao i primopredaju vodi SluZba za IT potporu, e-udenje i uéenje na daljinu.
7. Za analizu dosada$njeg nacina postupanja i eventualne usklade s ovom Uputom zaduzuje se Sluzba za

ratunovodstvo, knjigovodstvo i financije, koja ée isto provesti najkasnije tijekom provodenja redovnog
godisnjeg popisa imovine za 2015. godinu.

Ova Uputa stupa na snagu danom stupanja na snagu Pravilnika.

o

Prof.dr.sc. MgrinMilkovié, rekton
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Klasa: 602-04/15-02/47
Ur. broj: 2137-0336-15-05-6
Koprivnica, 18. prosinca 2015. godine

Temeljem Pravilnika o uvjetima kori$tenja sluzbenih vozila, fiksnih i mobilnih telefona, informati¢ke i
ostale opreme, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te na¢inu odobravanja sluzbenih
putovanja Sveudilista Sjever (u daljnjem tekstu Pravilnik), Senat Sveuéili§ta Sjever na IIL sjednici u
akademskoj godini 2015./2016. odrZanoj 17. prosinca 2015. godine donosi

INTERNU DJELATNU UPUTU
VEZANO ZA KORISTENJE SLUZBENIH VOZILA

1. Utvrduju se poslovi i postupci prilikom nabave, koristenja, odrzavanja i upravljanja sluzbenim vozilima
SveudiliSta Sjever (dalje u tekstu: Ustanove), odnosno mjere i radnje koje treba provoditi u cilju
optimiziranja troskova nabave i kori$tenja sluzbenih vozila.

Sluzbena vozila su vozila u vlasnitvu Sveudilista, i vozila u vlasnistvu drugih pravnih osoba koja koristi
SveudiliSte.

Privatna vozila su vozila u vlasni$tvu fizickih osoba koja se po odobrenju rektora koriste za potrebe
Sveudilista.

2. Utvrduju se zadaci zaposlenika Ustanove, odgovornih za provodenje mjera i postupaka odredenih ovim
Pravilnikom, kao i pravila ponaSanja zaposlenika Ustanove koji su korisnici sluzbenih vozila.

3. Sluzba za tehnicke poslove, poslove odrZavanja i éuvanja objekata, poslove zastite na radu i protupozarne
zaStite odgovorna je za nabavu i upravljanje sluzbenim vozilima (dalje u tekstu: Sluzba), temeljem naloga
rektora ili prorektora za financije i opée poslovanje, kako je definirano ovim Pravilnikom.

4. Nabava vozila odreduje se financijskim planom za pojedinu godinu, pri ¢emu se definira kolid¢ina i
namjena vozila koja je potrebno nabaviti. Voditelj SluZbe u suradnji s prorektorom za financije i opée
poslovanje provodi potrebne radnje koje ukljuéuju financijsku analizu i odredivanje najefikasnijeg modela
nabave za predvideno koriStenje pojedinog vozila.

5. Dvije su kategorije kori$tenja sluZbenog vozila:

5.1 koristenje samo u sluzbene svrhe

5.2 koriStenje 24 sata dnevno,

Sto odreduje rektor pojedinaénom odlukom o dodjeli sluzbenog vozila na koritenje.

Na temelju suglasnosti Senata Sveu¢iliSta rektor donosi odluku o dodjeli i naéinu koriStenja sluzbenog
vozila 24 sata dnevno za rektora kao ¢elnika ustanove.

6. Koristenje sluzbenog vozila 24 sata dnevno smatra se primitkom u naravi koji je dio place te je stoga
oporeziv.

Fren”



Na osnovu odredbi o porezu na dohodak utvrduje se visina primitka u naravi iz osobnog dohotka koja
iznosi 1% nabavne vrijednosti vozila odnosno u visini 20% od mjeseéne rate za operativni leasing, bez obzira
na opseg koriStenja vozila, za svako vozilo i svakog korisnika posebno.

Primitak u naravi iz osobnog dohotka koja iznosi 1% nabavne vrijednosti vozila odnosno u visini od 20% od
mjesecne rate za operativni leasing obuhvaéa troSkove goriva, maziva, odrZavanja i amortizacije
automobila, dok cestarina, troskovi naplate parkiranja ne ulaze u navedeno veé se posebno obra¢unavaju
kao dio place u naravi.

Gore navedeni iznos kao dio pla¢e u naravi ¢ini dio neto place koji se preradunava u bruto iznos koji se
izra¢unava za svakog korisnika pojedinacno.

Kod zaposlenika koji koristi sluZzbeno vozilo 24 sata dnevno placa se sastoji od neto iznosa koji se isplacuje
na tekuéi ra¢un i dijela iznosa plaée u naravi koji su ostvarili koristenjem sluZbenog vozila 24 sata dnevno.

Placanje poreza i doprinosa za plaéu u naravi radi se najkasnije na zadnji dan u mjesecu za taj mjesec.
Odluku o pravu na koriStenje sluzbenog vozila 24 sata dnevno izraduje Sluzba za kadrovske poslove te istu
prosljeduje u Sluzbu za ra¢unovodstvo, knjigovodstvo i financije najkasnije do 25. u tekuéem mjesecu.

Korisnik sluzbenog vozila 24 sata dnevno nema pravo na naknadu tro$kova za prijevoz na posao.

7. DuZnosti korisnika sluzbenih vozila svih kategorija su:

- pravilno tehniéki upotrebljavati vozilo

- posjedovati valjanu vozacku dozvolu potrebne kategorije; predati kopiju vozacke dozvole Voditelju
Sluzbe,

- ukoliko je valjana vozacka dozvola izgubljena ili viSe ne vrijedi, korisnik vozila je odmah o tome
duzan obavijestiti Voditelja Sluzbe; za to vrijeme korisnik ne moze koristiti vozilo,

- voditi evidenciju kori$tenja vozila i ovjeriti koritenje svojim potpisom,

- o eventualnim oStecenjima ili nepravilnostima koje ustanovi tijekom koristenja, odmah pisanim
putem obavijestiti Voditelja Sluzbe,

- voditi ra¢una da dokumenti o vozilu i kartica za gorivo ne ostaju u vozilu (u sluéaju nestanka odmah
treba obavijestiti Voditelja Sluzbe),

. ne vriiti nikakve preinake na sluzbenom vozilu bez prethodnog odobrenja rektora,

- drZati vozilo urednim; u slu¢aju oneéiscenja vozila koje nije moguée ukloniti redovnim ¢igéenjem,
troSkove ¢iséenja snosi korisnik,

5 postupati sukladno odredbama ugovorenih kasko polica i polica autoodgovornosti, a pogotovo
vezano za obavezu obavjeStavanja policije u sluéaju prometne nezgode (sukladno zakonskoj regulativi i
odredbama kasko police)

- za izmjene i ugradnje (npr. ugradnja uredaja za mobilni telefon koji omoguéava razgovor bez
upotrebe ruku) dobiti prethodnu suglasnost rektora

- na zahtjev rektora, vratiti vozilo radi vaznije poslovne potrebe.

8. Svi korisnici kojima je vozilo dodijeljeno za koristenje 24 sata dnevno imaju pravo:

- za poslovne potrebe, koristiti karticu goriva za pladanje cestarine, tunelarine, mostarine, parkiranje
te kupnju maziva i tekuéina za sluzbena vozila,

- za poslovne potrebe, koristiti ENC uredaj

- za parkiranje sluzbenih vozila koristiti parkirni prostor Ustanove, za cijelo vrijeme kori$tenja.
Ukoliko se ustanove popratni troSkovi, na primjer cestarina i parkiranje, a koji su vezani za koristenje
automobila 24 sata dnevno, isti uvecavaju osnovicu od 1% nabavne vrijednosti ili 20 % kod operativnog
leasinga za obracun place u naravi.

Upravljanje sluzbenim vozilom od strane drugih osoba nije dozvoljeno. Za eventualne $tete koje prouzroéi
druga osoba koja upravlja sluzbenim vozilom, odgovornost snosi korisnik kojem je dodijeljeno vozilo.



9. Osim navedenog prethodnim ¢lankom, korisnici kojima je vozilo dodijeljeno za koristenje u sluzbene
svrhe, imaju obavezu:

- nakon koriStenja vratiti uredno vozilo, sa minimalno pola spremnika goriva,

- nakon kori$tenja vratiti dokumente, kljuc, karticu goriva i ENC uredaj Voditelju Sluzbe,

- do kraja radnog vremena vozilo vratiti na predvideno parkirno mjesto, osim ako je odobren putni
nalog prema kojem vracaju vozilo izvan radnog vremena.

10. KoriStenje privatnog vozila u sluzbene svrhe odobrava rektor:
10.1 odobrenjem pojedinog putnog naloga po kojem ¢ée se privatno vozilo koristiti u sluZbene svrhe
10.2 u drugim sluéajevima zasebnom odlukom, temeljem prethodnog pisanog zahtjeva.

Kada se privatno vozilo koristi u sluZbene svrhe, korisniku se odobrava nadoknada troskova po prijedenom
kilometru u skladu s opéim propisima.

Isplata naknade se obavlja na temelju ispunjenog obrasca Putnog naloga ili popunjenog i odobrenog obrasca
za ,Jocco” voZnju.

11. Sva sluzbena vozila svih kategorija razina moraju posjedovati zakonom propisanu opremu.

Voditelj Sluzbe je duZan prethodno navedenu opremu predati korisniku prilikom primopredaje vozila, $to
se evidentira u okviru primopredajnog zapisnika za vozilo.

Nakon preuzimanja opreme, za njezinu kompletnost i ispravnost je odgovoran korisnik sluzbenog vozila.
U sluéaju nedostatka ili uniStenja opreme, korisnik sluzbenog vozila je duzan nadoknaditi tetu.

12. Ustanova snosi sljedecée troskove sluzbenih vozila:

- troSkove goriva unutar granica RH te izvan granica RH samo u sluzbene svrhe sukladno ovom
Pravilniku,

- troskove supstanci potrebnih za odrZavanje vozila (motorno ulje, sredstvo za hladenje, tekude
sredstvo za kocnice, sredstva protiv smrzavanja, sredstvo za pranje staklai dr.)

- troskove pranja vozila,

- troSkove parkiranja za vrijeme kori$tenja vozila u sluzbene svrhe,

- troskove redovnog i izvanrednog servisa vozila,

- troSkove popravka vozila, osim u slu¢ajevima kada je korisnik duZan participirati u troskovima
popravka

- troSkove nabave, ¢uvanja i zamjene guma na vozilu,

- cestarine, kao i troSkove Zeljeznickog i trajektnog prijevoza vozila na putovanjima u sluzbene svrhe,
- troskove obaveznog i kasko osiguranja vozila,

- naknade za kori3tenje radio frekvencija,

- troskove poreza na cestovna motorna vozila,

- troskove tehnickog pregleda i registracije vozila te

- troskove leasing rata i ostale troSkove koji proizlaze iz ugovora o leasingu, ukoliko je vozilo
nabavljeno putem leasinga.

13. Stete na sluZbenim vozilima regulirat ée Voditelj Sluzbe putem polica osiguranja automobilskog kaska
vozila, ukoliko su za ovu svrhu osigurana sredstva.

Korisnici svih sluzbenih vozila participiraju u $tetama uéinjenima na sluzbenim vozilima za koje se utvrdi
da su ih prouzroéili sami korisnici.

U sludaju gubitka bonusa na policama obveznog osiguranja vozila, korisnici namiruju razliku do iznosa
bonusa koji je bio prije nego je nastao Stetni dogadaj. O naéinu i roku namirenja razlike odlucuje rektor.

Voza¢ koji uéini prometni prekrsaj, a uzrok je nepo3tivanje zakonske regulative, snosi troskove kazne i
eventualnog postupka. U slucajevima kada je doslo do prometnog udesa s ozbiljnim posljedicama, a
nedvojbeno je utvrdeno na temelju policijskog zapisnika da je vozaé bio u alkoholiziranom stanju, sva
uéinjena Steta i odgovornost idu na teret vozaca.



14. Voditelj Sluzbe je odgovoran za:

- primopredaja sluzbenih vozila sukladno ovom Pravilniku,

- vodenje evidencije osobnih podataka korisnika kojima je dodijeljeno sluzbeno vozilo

- vodenje evidencije servisa (redovnih i izvanrednih) te zamjena guma,

- vodenje evidencije o registraciji vozila,

- dostavljanje podataka o korisniku sluzbenog vozila policiji i/ili sudu kada je prometni prekr3aj
poéinjen upotrebom sluzbenog vozila

15. Voditelj SluZbe za opce, pravne, kadrovske i administrativne poslove je duzan pravovremeno obavijestiti
Voditelja SluZbe i SluZbu za raunovodstvo i financije o raskidu Ugovora o radu kako bi se mogla izvrsiti i
napraviti konaéni obracun tro$kova i napraviti obustava na zadnjoj plaéi.

16. Prilozi Pravilniku o sluzbenim vozilima:

161 obrazac odluke o dodjeli vozila (Prilog 1)

16.2 obrazac primopredajnog zapisnika (Prilog 2)

163 obrazac zapisnika o povratu vozila (Prilog 3).

17. Za analizu dosadaSnjeg nacina postupanja i eventualne usklade s ovom Uputom zaduZuje se Sluzba za

racunovodstvo, knjigovodstvo i financije.

Ova Uputa stupa na snagu danom stupanja na snagu Pravilnika.

Prof:‘(jl__r@g;_,:}‘\jlarin Milkovié, rektor
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Klasa: 602-04/16-02/07 I
Ur.broj: 2137-0336-16-09-15
Koprivnica, 29. veljate 2016.

Temeljem Pravilnika o uvjetima koristenja sluZbenih vozila, fiksnih i mobilnih
telefona, informaticke i ostale opreme, poslovnih kreditnih kartica, sredstava
reprezentacije te nadinu odobravanja sluzbenih putovanja Sveuéiliita Sjever (u
daljnjem tekstu Pravilnik) Senat Sveuéilidta Sjever na V. sjednici u akademskoj
godini 2015./2016., odrZanoj 29. veljace 2016. godine donosi

INTERNU DJELATNU UPUTU VEZANU UZ SLUZBENA PUTOVANJA

Clanak 1.
Ovom Uputom ureduje se nadin i postupak otvaranja putnih naloga,
odobravanja sluZbenih putovanja, nadina izvje$éivanja o izvrSenom
sluZbenom putu te obra¢una i isplate naknada trogkova sluzbenih putovanja
za zaposlenike SveuciliSta Sjever.

Sukladno odredbama Zakona o proraéunu, prilikom dodjele pojedinih ovlasti
potrebno je postivati nacelo razdvajanja duznosti.

Clanak 2.
Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se
zaposlenik upuéuje po nalogu ovladtene osobe, sa svrhom obavljanja
odredenih poslova njegova radnog mjesta, a na udaljenost rada najmanje 30
km od mjesta rada ili mjesta prebivalita (uobifajenog boravista)
zaposlenika.

Clanak 3.
Svrha sluZbenog putovanja moZe biti:
¢ poslovni sastanak izvan sjediSta u svojstvu predstavnika institucije,
¢ odlazak na konferencije, znanstvene ili struéne skupove i sl,,
¢ edukacija i struéno usavrsavanje zaposlenika,
e ostale poslovne potrebe prema nalogu rektora ili po njemu ovlastene
osobe.
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Clanak 4.
SluZbeno putovanje mozZe biti izvr§eno u zemlji i u inozemstvu.

Za sluzbeno putovanje u zemlji koristi se obrazac iz privitka br. 1 ove Upute,
a za sluzbeno putovanje izvan zemlje koristi se obrazac iz privitka br. 2 ove
Upute.

U sluéaju sluzbenih putovanja u trajanju tri (3) ili viSe dana u zemlji, svih
inozemnih putovanja, ili putovanja za koja ée biti zatraZena akontacija,
potrebno je ispuniti obrazac iz privitka br. 3 ove Upute.

ODOBRAVAN]JE PUTNOG NALOGA

Clanak 5.
Odobravanje putnog naloga vrii se pisanim putem, prije odlaska na
sluzbeno putovanje.

SluZbeno putovanje odobrava rektor ili, u njegovoj odsutnosti, jedan od
prorektora kojeg rektor ovlasti. Otvaranje putnog naloga za rektora
odobrava prorektor za financije i opée poslovanje. Otvaranje putnog naloga
za prorektore odobrava rektor ili jedan od prorektora kojeg rektor ovlasti.

Osobe iz st. 2 ovog ¢lanka potpisom odobravaju odlazak na sluZbeno
putovanje potpisivanjem prve strane putnog naloga, i Informativne procjene
troskova zaposlenika (odobrenje akontacije sluzbenog putovanja), ukoliko je
ista potrebna u konkretnom sluéaju.

Uvjet za podnoSenje zahtjeva za odobrenje putnog naloga jest prethodna
suglasnost ukoliko je procjena troskova putovanja za zemlju i inozemstvo veéa
od 1.000,00 kn/ ili u sluéaju sluzbenih putovanja u trajanju tri (3) ili vife dana u
zemlji te svih inozemnih putovanja potrebno je ispuniti Informativnu
procjenu troskova zaposlenika pri sluZbenom putovanju. Suglasnost se
ostvaruje temeljem ispunjenog ovjerenog obrasca (obrazac iz privitka br. 3 ove
Upute - Informativna procjena troSkova sluzbenog putovanja nadleznog
procelnika / prorektora / voditelja SluZbe ili Ureda) i provjera raspoloZivosti
financijskih sredstava, koje u pisanom obliku trebaju biti dostavljene osobama

ovlaStenim za odobravanje putnog naloga.

Osnovni elementi putnog naloga su:
a) Nadnevak izdavanja,
b) Ime iprezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje,
c) Mijesto u koje osoba putuje,
d) Svrha putovanja,
e) Vrijeme trajanja putovanja,
f) Vrijeme kretanja na put / povratka s putovanja

g) Podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje
automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku

automeobila,
h) Poéetno i zavrino stanje brojila - kilometar/sat),
i) Potpis i pe¢at ovlaitene osobe,
j) Obracun trogkova,
k) Likvidaciju obracuna te izvjeée s puta.
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Uz putni nalog obvezno se prilaZu originalne isprave kojima se dokazuju
nastali izdaci i to primjerice ra¢uni za cestarine, preslike ili potvrde putnih
karata, racuni za smjestaj i drugo.

PRAVO ZAPOSLENIKA NA NAKNADU IZDATAKA SLUZBENOG
PUTOVANJA

Clanak 6.

Izdacima za sluZbeno putovanje

smatraju se:
izdaci za smjestaj,
izdaci za prijevoz,
dnevnice, iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu
u koje je zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje,
ostali izdaci predvideni ovom Uputom.

Izdaci za sluZbena putovanja priznaju se na temelju urednog,
vjerodostojnog i ovjerenog Putnog naloga i priloZenih originalnih isprava
kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni na Putnom nalogu.

Clanak 7.
Izdacima za smje$taj podrazumijevaju se izdaci za nocenje ili za noéenje s
doruckom.

Ukoliko je zaposleniku osiguran odgovarajuéi smje$taj od strane
Sveucilista ili organizatora, zaposlenik nema pravo na naknadu izdataka za
smjestaj.

Tro3kovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog
originalnog dokumenta (hotelski racun, raéun za sobu iznajmljenu od
iznajmljivaca soba i sl) koji glasi na Sveudéiliste i s navedenim imenom
korisnika usluge smjestaja.

Clanak 8.
Zaposlenik ima pravo na nadoknadu tro3kova prijevoza na sluZbenom
putovanju koji su nastali od mjesta rada ili njegova mjesta prebivali3ta
(uobicajenog boravista), do/iz mjesta na koje je zaposlenik upuéen radi
obavljanja poslova odredenih putnim nalogom.

lzdaci za prijevoz na sluZbenom putovanju obradunavaju se u visini
cijene prijevoza onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za
sluZbeno putovanje.

Ukoliko je =zaposleniku osiguran odgovarajuéi prijevoz od strane
Sveudili3ta ili organizatora, zaposlenik nema pravo na naknadu izdataka za
prijevoz.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu tro3kova prijevoza iz zraéne luke,
brodskog pristaniita i sl. do/iz mjesta u koje je upuéen na sluZbeno
putovanje. Pritom u prvom redu treba koristiti javni gradski prijevoz ili
prijevoz zraénog prijevoznika/brodara, a u slu¢aju nepostojanja navedenog,
moguce je koristiti i druge oblike prijevoza (privatni automobil, taksi).
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Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom originalnom
dokumentacijom koju prilaZe uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus,
zrakoplov ili brod isl).

Clanak 9.
Zaposleniku se za obavljanje sluZbenog putovanja moZe odobriti
koriStenje vozila, sluZbenog ili privatnog.

Nacdin koristenja vozila za potrebe sluzbenog putovanja, evidentiranje
prijedenog puta, te obra¢un i placanje troskova vezano za takvo sluZbeno
putovanje uredeno je posebnim aktom.

Na Putnom nalogu se pritom obvezno navodi registarska oznaka i marka
automobila, a u Putnom racunu (straZnja strana Putnog naloga) poéetno te
zavrino stanje brojila (stanje brojila u trenutku kretanja na put te zavrino
stanje brojila nakon povratka s puta).

U prilogu Putnog ra¢una potrebno je priloZiti ispis udaljenosti od mjesta iz
kojeg je zaposlenik krenuo na put do mjesta upudenog na sluzbeno
putovanje (http:// www.viamichelin.com/web/Routes). Ispis nije potrebno
priloZiti za destinaciju Zagreb.

Prilikom kori3tenja sluZbenog vozila, potrebno je evidentirati kilometrazu i

srar

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom originalnom
dokumentacijom koju prilaZe uz putni nalog (npr. raéun za plaéenu
cestarinu, mostarinuy, tunelarinu, parking, garaZiranje vozila, ispis ENG-a i
sl).

Clanak 10.
Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za
pokriée tro3kova prehrane tijekom sluZbenog putovanja i izdataka za
gradski prijevoz u mjestu u koje je zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje.
Tako se izdaci za koriStenje taksija, tramvaja ili drugog prijevoznog
sredstva u mjestu u koje je zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje ne
priznaju kao izdaci za sluzbeni put, ve¢ se plaéaju iz dnevnica, osim
izuzetka opisanog u €l. VIIL st. 4. ove Upute.

Clanak 11.
Dnevnice za sluZbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za
putovanja iz mjesta u kojem je mjesto rada ili iz mjesta prebivalista
(uobicajenog boravista) zaposlenika koji se upucuje na sluzbeno putovanje u
drugo mjesto (osim u mjesto prebivalista ili uobi¢ajenog boraviita) koje je
udaljeno najmanje 30 kilometara, radi obavljanja poslova odredenih putnim
nalogom.

Dnevnica se isplaéuje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju
sluzbenog putovanja i drugim uvjetima odredenim ovom Uputom.

Puna dnevnica
obracunava se za:

a) svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju,
b) ostatak (zavr3etak) visednevnog putovanja koji je du#i od 12 sati
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¢) jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vise od 12 sati.

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje koje traje vise od
8, a manje od 12 sati.

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

Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom
broju sati provedenih na putu.

Ukoliko zaposlenik koji je viSe dana na sluzbenom putovanju imao
osiguranu prehranu (sva tri obroka) u nekom razdoblju sluzbenog
putovanja, zaposlenik ne ostvaruje pravo na punu dnevnicu za to razdoblje
sluZzbenog putovanja. U sluzbenom izvje$éuje tada je potrebno navesti
razdoblje za koje ostvaruje pravo na dnevnicu, sve u skladu s podacima na
Putnom rac¢unu.

Ukupni broj dnevnica u zemlji i inozemstvu ne mozZe prijeéi broj dnevnica
koji se dobiva za ukupno vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju (u
zemlji 1 inozemstvu), racunajuéi od trenutka polaska iz mjesta rada ili
prebivaliSta (uobicajenog boravista) do trenutka povratka u to mjesto.

Ukoliko zaposlenik u putnom raéunu ne prikaZe iznos za dnevnicu, a ima
pravo na istu, zaposlenik u sluzbenom izvjestaju mora navesti da se odrice
prava na dnevnicu.

Clanak 12.
Dnevnica za sluZzbeno putovanje u zemlji utvrdena Odlukom o visini dnevnice
za sluZbeno putovanje u zemlji i visini naknada za drZzavne duZnosnike, suce i
druge pravosudne duZnosnike, te ostale zaposlene koji se financiraju iz
sredstava drZavnog prorafuna, a ¢ija prava nisu uredena kolektivnim
ugovorima. te Pravilnikom o porezu na dohodak (Narodne novine br. 137/15).

Ako je na sluZbenom putovanju osiguran jedan obrok (rucak ili veéera),
dnevnica se umanjuje za 30%.

Ako su na sluZbenom putovanju osigurana dva obroka (rudak i vedera),
dnevnica se umanjuje za 60%.

Clanak 13.
SluZbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se:
a) sluZbeno putovanje iz Republike Hrvatske u stranu drzavu i
obrnuto,
b) sluZbeno putovanje iz jedne strane drZave u drugu,
¢) sluzbeno putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto, na teritoriju
van RH.

Visina dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvo odreduje se u iznosu i
pod uvjetima utvrdenim Pravilnikom o porezu na dohodak i Uredbom o
izdacima za sluZbena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima drZavnog
proracuna priznaju u materijalne trosSkove (nadalje: Uredba).
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Dnevnica utvrdena za stranu drZavu u koju se sluzbeno putuje obradunava
se od sata prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za
stranu drZavu iz koje se dolazi do sata prelaska granice Republike
Hrvatske. Do i od granice Republike Hrvatske se obracunava dnevnica za
putovanje u zemlji.

Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu drZavu koje
traje dulje od 12 sati, obracunava se propisana dnevnica za tu stranu drZavu.

Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obracunava od sata polaska
zrakoplova s posljednje zra¢ne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka
zrakoplova u prvu zraénu luku u Republici Hrvatskoj.

Ako se putuje vlakom ili autobusom, dnevnica poéinje teéi od napustanja
posljednjeg stajaliSta u Republici Hrvatskoj do povratka u Republiku
Hrvatsku.

Ako se sluzbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obraéunava dnevnica
utvrdena za stranu drzavu u kojoj poéinje sluzbeno putovanje, a u povratku
dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je putovanje zavrieno.

Ukoliko se putuje u inozemstvo, vrijeme putovanja kroz Hrvatsku
ratuna se kao razlika izmedu ukupnog trajanja putovanja i vremena
provedenog u inozemstvu.

Ukoliko pri putovanju u inozemstvo, na dio puta kroz Hrvatsku ili na dio
puta kroz stranu drZavu otpada manje od 8 sati, dnevnica se obraéunava
temeljem ukupnog vremena provedenog na putu, i to inozemna dnevnica
ako putovanje u stranoj drZavi traje dulje od putovanja kroz Hrvatsku,
odnosno tuzemna dnevnica ako putovanje u stranoj drzavi traje manje od
putovanja kroz Hrvatsku.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo utvrdena je Uredbom o
izdacima za sluZbena putovanja koji se korisnicima drZavnog proratuna
priznaju u materijalne troSkove (Narodne novine br. 50/92 i 73/93), te
Odlukom o visini dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvo za
korisnike koji se financiraju iz sredstava drZavnog prorauna (Narodne
novine br. 08/06).

Ako je tijekom sluZbenog putovanja u inozemstvo osigurana prehrana
(rucak ili vecera, rucak i vedera) dnevnica se umanjuje za 80%.

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uracunati troskovi za
hranu, dnevnica se umanjuje za 80%.

Clanak 14.
Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troskova
prijevoza, smjeStaja te troSkova prehrane, lokalnog prijevoza i sl, koji se
nadoknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni izdaci koji
su neposredno vezani za sluzbeno putovanje i koje mu Sveuéiliste Sjever,
na temelju odgovarajuée dokumentacije, moZe takoder nadoknaditi
(kotizacije, pribavljanje razliitih isprava i sL. u sluZbene svrhe).

SVEUCILISTE
SIEVER

MMI



33 ZA

HLYON
ALISHIAINND

Izdaci koji nastaju u svezi pribavljanja putnickih isprava (viza), cijepljenja i
lijeénickih pregleda (ako ih ne priznaje Ministarstvo zdravlja), plac¢anja
raznih pristojbi, te drugi izdaci nuZni za obavljanje odredenih poslova
nadoknaduju se na temelju odgovarajucegracuna.

Tro3kovi rent-a-cara nadoknaduju se zaposleniku samo ako je za te
troSkove i to do odredenog iznosa, a prije putovanja dobio posebno
odobrenje Rektora. Povrat troskova ostvaruje temeljem odgovarajuceg
raduna.

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

Izdaci sluzbenog putovanja u inozemstvo zaposleniku se nadoknaduju u
kunskoj protuvrijednosti koristeéi te¢aj Hrvatske narodne banke na dan
obracuna, uz obavezno prilaganje ispisa te¢ajne liste na navedeni dan.

Clanak 15.
Da bi se pojedini ra¢un ili isprava smatrao vjerodostojnim i kao takav mogao
priloZiti pojedinom putnom nalogu, treba biti u originalu i glasiti na
SveuciliSte Sjever, kako slijedi:

Sveuciliste Sjever,

Trg dr. Zarka Dolinara 1,
HR 48000 Koprivnica
OIB: 59624928052

Kada god je to mogucde, ime i prezime osobe koja je uslugu koristila takoder
treba biti navedeno na ra¢unu (npr. na ra¢unima za smjestaj, avionske karte,
kotizaciju i sl.)

Clanak 16.
IzvjeSée sa sluZbenog putovanja mora biti napisano na zadnjem dijelu
putnog ra¢una. IzvjeS¢e mora biti saZeto i razumljivo, odnosno, iz njega treba
biti vidljiva svrha putovanja, eventualni rezultati puta kratki opis puta.
Takoder je potrebno navesti je li zaposlenik imao osiguran obrok te njihov
broj.

OTVARAN]JE PUTNOG NALOGA I IZVJESCIVANJE O SLUZBENOM
PUTOVAN]JU

Clanak 17.
Otvaranje putnog naloga potrebno je izvrsiti najkasnije:
- sedam (7) radnih dana prije putovanja u zemlje élanice - EU i treée
zemlje (inozemstvo),
- tri (3) radnih dana prije putovanja u tuzemstvo.

1. Zaposlenik ispunjava putni nalog (privitak 1 - u zemlji, privitak 2 - u
inozemstvu), kojem prilaZe potrebne dokaze (poziv, program...),
sukladno prethodnoj suglasnosti nadredene osobe (nadleZnog
procelnika/prorektora/voditelja) i1  planiranim  financijskim
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sredstvima (suglasnost SluZbe za racunovodstvo i financije) (privitak
3 Informativna procjena troSkova zaposlenika pri sluzbenom
putovanju).

U sluéaju sluZbenih putovanja u trajanju tri (3) ili viSe dana u zemlji,
svih inozemnih putovanja, ili putovanja za koja ¢e biti zatraZena
akontacija, potrebno je priloZiti privitak 3 Informativna procjena
troskova sluzbenog putovanja.

Akontacija za sluzbeni put izvan Republike Hrvatske moZe se
zatraZiti u iznosu do 80% od ukupnog predvidenog iznosa navedenog
u obrascu privitak 3., a vr8it ée se u kunskoj protuvrijednosti potrebne
valute, po srednjem tefaju Hrvatske narodne banke i doznaéiti na
tekuéi raéun zaposlenika.

Ispunjenu i kompletnu dokumentaciju iz prethodnih koraka potrebno
je predati zaposleniku

zaduZenom za evidentiranje putnih naloga (rektorat), koji:

- provjerava ispravnost i potpunost dostavljenog,

- dodjeljuje redni broj putnom nalogu, upisujuci sljedeci dostupni broj
putnog naloga prema evidenciji putnih naloga

- predaje putni nalog na odobravanje.

Rektor ili po njemu ovlaStena osoba, odobrava sluzbeni put svojim
potpisom na putni nalog, na mjestu ,Paraf odgovorne osobe”.

Nakon ovjere, odnosno odobravanja sluzbenog putovanja, zaposlenik
zaduZen za evidentiranje putnih naloga uruéuje originalni putni nalog
se urucuje zaposleniku, a presliku dostavlja Sluzbi za ra¢unovodstvo,
knjigovodstvo i financije radi evidencije i upisa podataka u
knjigovodstveno, ra¢unovodstveni program.

U sluéaju plaéanja predraduna za smjestaj, prijevoz, kotizaciju ili sl.,
a u skladu s odobrenim putnim nalogom, zaposlenik naznacuje na
predradunu poveznicu s brojem putnog naloga, i isti predaje u
Sluzbu za racunovodstvo, knjigovodstvo i financije, radi plaéanja.
Potvrdu o izvrSenom placdanju Sluzba de povratno dostaviti
zaposleniku.

U sluéaju koristenja sluzbenog vozila, potrebno je rezervirati vozilo
tri (3) radnih dana prije puta kod zaposlenika zaduZenog za
evidenciju koriStenja sluzbenog vozila.

Zaposlenik obvezan je putni nalog ponijei sa sobom na
sluZbeni put, a po povratku sa sluzbenog puta obvezan je
ispuniti obra¢un sluzbenog putovanja, priloziti raune, napisati
izvieSée s puta, potpisati se u rubriku ,Podnositelj raduna” te
predati u zaposleniku zaduZenom za evidentiranje putnih naloga,
koji ¢e isti provjeriti i proslijediti na obradu u Sluzbu za
rafunovodstvo, knjigovodstvo i financije, u roku od tri (3) radna dana
po povratku s puta.

Sluzba za racunovodstvo, knjigovodstvo i financije jo§ jednom
provjerava dostavljeni obracun i priloZenu dokumentaciju, odnosno
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vrii likvidaturu putnog naloga.

Ukoliko je ista ispravna i potpuna, putni nalog s prilozima se
evidentira u racunovodstveno knjigovodstveni program, i predaje
rektoru ili prorektoru za financije i opée poslovanje na odobrenje,
koje se potvrduje potpisom u rubriku , Potpis odgovorne osobe”.
Placanje putnih troSkova i knjiZenje provodi se po odobrenju
odgovorne osobe.

Ukoliko dostavljeni putni nalog s prilozima nije ispravan ili nije
potpun, vracéa se zaposleniku koji je obavio sluZbeno putovanje, na
doradu ili ispravak.

Sluzba za rac¢unovodstvo, knjigovodstvo i financije ¢e, ovisno o
konkretnom sluéaju, isplatiti razliku sredstava na tekuéi racun ili
zatraZiti povrat sredstava.

U sluéaju da zaposlenik treba izvrsiti povrat sredstava Sveudéilistu,
iznos utvrden obraéunom putnog naloga (povrat neutrosenog dijela
akontacije), obvezan je u roku od pet (5) radnih dana vratiti na
ratun Sveucilista, te o istom obavijestiti Sluzbu. Temeljem pismene
suglasnosti zaposlenika biti ¢e izvrSena obustava utvrdenog iznosa
prilikom iduéeg obra¢una place, a zaposlenik gubi pravo na isplate
akontacije za iduéa sluzbena putovanja u istoj godini.

Ukoliko nije doSlo do realizacije sluzbenog putovanja, zaposlenik
vraéa neiskoriSteni putni nalog u SluZbu za raunovodstvo,
knjigovodstvo i financije. PoniStenje se vr$i kosom crtom preko
cijelog putnog naloga s natpisom ,nerealiziran”.

Ukoliko je zaposlenik primio akontaciju, a sluZbeno putovanje nije
realizirano obvezan je u roku od pet (5) radnih dana vratiti
akontaciju na rafun SveuciliSta te o istom obavijestiti SluZbu za
ratunovodstvo, knjigovodstvo i financije. Temeljem pismene
suglasnosti zaposlenika biti ée izvrSena obustava utvrdenog iznosa
prilikom iduceg obracuna plaéde, a zaposlenik gubi pravo na isplate
akontacije za iduéa sluzbena putovanja u istoj godini.

Ukoliko je sluZbeno putovanje izvrieno bez potraZivanja,
odnosno prava za naknadu putnih troskova, ispunjeni putni nalog
uz navodenje napomene “Bez prava / potraZivanja” treba predat
zaposleniku za evidentiranje putnih naloga, koji ée po izvrSenoj
provjeri isti proslijediti u SluZbu za raunovodstvo, knjigovodstvo i
financije na daljnju obradu sukladno postupku prethodno opisanom u
ovoj proceduri.

CGlanak 18.

Ova Uputa stupa na snagu danom dono3enja i objavljuje se na internetskoj
stranici SveudiliSta Sjever.
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Privici proceduri sluzbenih putovanja:

1. OBRAZAC - Za sluzbena putovanja u zemlji UT-I-210-NCR/A

2. OBRAZAC - Za sluZbena putova izvan zemlje UT-1-210-NCR/A
3. OBRAZAC - Informativna procjena tro$kova sluzbenog
putovanja UT-1-210-NCR/A

ﬂ/M///

.. Za Sveucﬂzste
prof.dr.sc. Marm Mﬂkovu: rektor

Y

Dostaviti:
1. Clanovima Senata
2. Sastavu Poujerenstva
3. Pismohrana, ovdje
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