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Ovim se Uputama ureduju postupci vezani uz odobrenje sluzbenih putovanja te obrauna i isplata izdataka
nastalih na sluzbenom putu u skladu s Pravilnikom o sluzbenim putovanjima Sveucili§ta u Splitu
(KLASA:011-02/20-01/00003, URBROJ: 2181-202-01-01-20-0001).

UPUTE O SLUZBENIM PUTOVANJIMA
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e Pod sluzbenim putovanjem podrazumjeva se putovanje do 30 dana na koje se zaposlenik upucéuje
po nalogu procelnika Odjela radi obavljanja zadataka odredenih u nalogu za sluzbeno putovanje
(pohadanje seminara, kongresa, sajmovi i sl.) izvan mjesta Sveucilista, a na udaljenost najmanje 30
km, od mjesta rada ili mjesta prebivalista. Sluzbeno putovanje mozZe biti u zemlji i inozemstvu.

e Zaposlenik Sveudilisnog odjela zdravstvenih studija — najprije podnosi Zahtjev/Zamolbu za
odobrenje sluzbenog puta pro¢elniku Odjela.

e Zahtjev za odobrenje sluZbenog puta mora sadrzavati sljedece podatke:

- Poziv/prijava za sudjelovanje na odredenom dogadaju, program seminara/kongresa, ponuda ili
invoice/racun za kotizaciju

- Svrha sluzbenog puta, datum polaska i povratka

- Predvidivi troskovi i vrsta smjestaja (ponuda hotela)

- Podatak o vrsti prijevoznog sredstva

- Datum i potpis podnositelja.

e Zahtjev se dostavlja tajnici proc¢elnika najkasnije 15 dana prije planiranog putovanja radi procedure
odobravanja zahtjeva. Vrstu prijevoza koju zaposlenik moZe koristiti na sluZbenom putu odobrava
prodelnik svojim potpisom na pristiglom zahtjevu. Maksimalna kategorizacija hotela koji se
priznaje je do 4*.
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e Odobreni Zahtjev se prosljeduje Voditeljici Odsjeka racunovodstvenih poslova radi daljne
procedure plac¢anja iunosa Zahtjeva u sustav KONTO.

e Nakon odobrenog Zahtjeva u sustavu KONTO, zaposlenik otvara putni nalog za sluzbeno
putovanje. Otvaranje i evidenciju putnih naloga vodi tajnica pro€elnika. Zaposlenik je duZan putni
nalog ponijeti sa sobom na sluzbeni put te ostvaruje pravo na predujam u visini planiranih tro§kova
i dnevnica.

e Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je duZan u roku od 8 dana podnijeti obradun putnih
troSkova s pripadajuéom dokumentacijom i izvjesée s opisom sluzbenog puta Odjelu za financijsko
poslovanje Sveucilista. Troskovi sluZzbenog puta obuhvadaju dnevnice, troSkove prijevoza u odlasku
1 povratku, tro§kove noéenje i ostale troskove nastale na sluzbenom putu.

e Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu su nakada za pokriée troskova prehrane i
pica te izdataka prijevoza u mjesto u koje je upucen.

Za jednodnevni sluZbeni put zaposlenik ima pravo na isplatu:
- Pune dnevnice ukoliko je na putu proveo vise od 12 sati
- Pola dnevnice ukoliko je na putu proveo manje od 12 sati.

Ukoliko je zaposleniku osigurana prehrana na sluZbenom putu (osim dorucka) iznos dnevnice bit ¢e
umanjen kako sljedi:
- Za 30% ukoliko je osiguran jedan obrok

- Za 60% ukoliko su osigurana dva obroka.

U sluéaju sluzbenog puta u inozemstvo zaposleniku se ispla¢uju propisane inozemne dnevnice za svaku
zemlju u kojoj je proveo minimalno razdoblje propisano za isplatu dnevnica.

U Splitu, ozujak 2022.

Procelnik Sveudilisnog odjela zdravstvenih studija

Prof.dr.sc. Stipan Jankovi¢
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