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Temeljem d1.31. Zakona o sudovima ("Narodne novine" broj 28113.,33115.,92/15.,
82l16.i 67118.), Zakona o fiskalnoj odgovomosti ("Narodne novine" broj ll1/18.) i Uredbe
o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i Izvjestaja o promjeni fiskalnih pravila
("Narodne novine" broj 95i 19.) predsjednik Op6inskog radnog suda u Zagrebu donosi

PROCEDURA IZDAVANJA I OBRA.LINAVANJA PUTNIH NALOGA

it.r.

Ovom procedurom ureduje se nadin izdavanja i odobravanja naloga za sluZbeno
putovanje, visina naknade kako u zemlji tako i u inozemstvu, uvjet za njihovu isplatu i nadin
obraduna Naloga zaposlenicima.

Pravni temelj za donoSenje ove procedure su vaZe6i propisi koji se primjenjuju u
Republici Hrvatskoj yezani uz izdavanje, obradun i isplatu naloga za sluZbeno putovanje.

tt.z.

Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuiuje
po nalogu delnika Suda odnosno ovla5tene osobe koju predsjednik suda ovlasti za to sa
svrhom strudnog usavrsavanja, obavlj anja odevida,/sudske radnje izvan sluZbenih prostorija
Suda.

SluZbeno putovanje moZe inicirati svaki zaposlenik za sebe ili drugog zaposlenika koji
su u podrudju njegove nadleZnosti na temelju iskazane potrebe za sluZbeno putovanje,.
Zahtjev za sluzbeno putovanje upuiuje se delniku tijela/ ovlastenoj osobi koju predsjednik
suda ovlasti za to usmeno ili putem elektronidke poste do 7( sedam) dana prije polaska na put.
Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju Naloga kojeg izdaje osoba ovlastena za izdavanje
Naloga, a potpisuje ga i odobrava delnik Suda ili osoba po ovladtenju.

la.
SEH



it.s.

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluZbeni put mora sa sobom imati potpisan,
pedatom ovjeren( ako se pedat nalazi na obrascu) i uredno popunjen Nalog prema propisanom
sadrzaju, u pravilu u originalu, a u hitnim sludajevima Nalog se moZe poslati zaposleniku
putem faxa ili skeniran putem elektronidke po5te.

Podloga za otvaranje Naloga moraju biti prilozi iz kojih je vidljiva svrha putovanja,
mjesto i trajanje putovanja, troikovi i nositelji troikova i sl.( uglavnom su to pozivi na
seminare, radionice i ostalo). Potpisan Nalog dostavlja se zaposleniku koji se upuduje na
sluZbeni put najkasnije 24 sata prije polaska na put.

Ukoliko je zaposleniku koji se upu6uje na sluZbeni put odobren predujam, kopija
potpisanog Naloga dostavlja se u odsjek financij sko-materij alnog poslovanja najmanje 3( tri)
dana prije polaska na put kako bi se mogla izvr5iti isplata predujma.

ct.q.

Evidenciju o izdanim Nalozima vodi osoba ovlaStena za izdavanje Naloga. Evidencija
mora sadrZavati redni broj Naloga, datum izdavanja, prezime i ime osobe koia ide na sluZbeno
putovanje i radno mjesto, odredi5te i vrstu prijevoznog sredstva, svrhu sluzbenog putovanja,
datum i vrijeme trajanja puta te iznos isplaienog predujma( ukoliko je ispla6en).

it.s.

lzdacima za slttLbeno putovanje smatraju se:
o izdaci za smjeStaj
o izdaci za prijevoz
o dnevnice
o ostali izdaci( cestarina)

Izdacima za smjestaj podrazumijeva se no6enje s dorudkom na temelju vjerodostojnog
dokumenta( hotelski radun).

Izdaci za prijevoz obradunavaju se u visini cijene prijevoza onim prijevoznim
sredstvom koje je odredeno Nalogom. Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova javnog
prijevoza( autobus, vlak i sl.) uz predodenje vjerodostojne dokumentacije( npr. karta za vlak,
autobus, zrakoplov).

Zaposlenik kojemu ovlastena osoba odobri uporabu osobnog automobila u sluZbene
svrhe ima pravo na naknadu za kori5tenje osobnog automobila u visini odredenoj Zakonom ili
Pravilnikom o porezu na dohodak, te izdatka cestarine, mostarine, parkinga i sl., koji se
dodaju troskovima prijevoza osobnim automobilom. Zaposlenik u Nalogu o sluzbenom
putovanju mora navesti registarsku oznaku i marku vozila te podetno i zavrino stanje
kilometraZe.

Dnevnica se isplaiuje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanj u sluZbenog
putovanja i drugim uvjetima utvrdenim ovom Procedurom. puna dnevnica obradunava se
svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju kao i za jednodnevno putovanje koje traj e



manje od 24 sata, a viSe od 12 sati. Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje
koje traje vi5e od 8 sati, a manje od 12 sati. Za vrij eme do 8 sati provedeno na sluibenom putu
zaposlenik nema pravo na dnevnicu. Visina dnevnice za sluZbena putovanja u zemlji utvrtluje
se u neoporezivom iznosu kojije utvrden propisima iz dl.l. ove procedure.

et.o.

rzdaci za sluzbeno putovanje obradunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog
Naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni u Nalogu.

Zaposlenik je duzan najkasnije u roku od 7(sedam) dana od dana zavrietka putovanja
ispuniti Nalog te upisati sve trazene podatke( trajanje puta, obradun dnevnica, prijivoznih i
ostalih troskova, stanje kilometarisata i prijedene kilometre ukoliko koristi osobni automobil,
mjesto i datum) i priloZiti odgovarajuiu dokumentaciju te podnijeti pisano Izvjesde o
rezultatima sl uZbenog putovanj a.

Uz Nalog se obavezno prilaZu:
o raduni kojima se pravdaju izdaci za smje3taj
o karte, raduni i obraduni kojima se dokazuju tro5kovi prijevoza

Sva dokumentacija koja se prilaLe tz obradun putnih troSkova mora biti izvoma. Ukoliko
postoje razlozi prilaganja preslika dokumentacije, to je potrebno u lzvje5iu posebno
obrazloLili.

Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na obrascu
Naloga i na Izvjesiu o rezultatima sluZbenog putovanja.

d.t.

Ukoliko Nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan nadin, nije priloZena
vjerodostojna dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode iz lzvjeita uz
Nalog, osoba ovlastena za obradun Naloga 6e obustaviti obradun te o istome obavijestiti
zaposlenika koji je Nalog dostavio na konadni obradun i zatraziti otklanjanje uodenih
nedostataka.

Odsjek financij sko-materijalnog poslovanja provjerava priloZene isprave, provodi
konadni obradun putnih tro5kova nakon dega se isti kontrolira i potpisuje. predsjednik suda
potpisuje i odobrava Nalog te se isti vra6a u odsjek financijsko-materij alnog poslovanja na
provedbu isplate ili povrata te zakljudivanje Naloga.

it.s.

Najkasnije u roku od 7(sedam) dana po obradunu Naloga zaposlenik je, u sludaju kada
mu je predujam ispla6en u iznosu veiem od stvamih i priznatih trolkova obvezna podmiriti
svoje dugovanje utvrdeno po tom obradunatom Nalogu.
Ukoliko zaposlenik potrazuje sredstva po obradunatom Nalogu( troSkovi veii od primljenog
iznosa predujma ili predujam nije ispla6en), uplata iznosa potrazivanja za obavljeno slulbeno
putovanje u zemlji izvrsava se na tekuii radun zaposlenika ili u gotovini putem blagajne suda.



ir.q.

odsjek financijsko-materijalnog poslovanja obradunava i zakljudeni Nalog knjiZi te
dokument arhivira.

ir.ro.

Ova procedura stupa na snagu s danom donoSenja, a objavljuje se na web stranici i
oglasnoj ptodi Suda.

Predsj ednik suda
SiniSa Marinor,ii
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