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Ured predsjednice

Broj: 2 Su-396/2019-4
U Zagrebu. 30. Iistopada 201 9.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine", broj 1 1 1/1 8) i Uredbe

o sastavljaju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila
(NN, broj 95/19) predsjednica Opiinskog prek5ajnog suda u Zagrebu donosi

Proceduru izdavanja, obraiuna, isplate i evidenciie aa.loga zn sluibena putovania

SluZbeni put u tuzemstvo smatra se putovanjem zaposlenika do 30 dana neprekidno,

radi obavljanja u nalogu za sluZbeno putovanje odredenih poslova njegovog radnog mjesta, a

u svezi s djelatnosti poslodavca.
Na sluZbeno putovanje polazi se iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista / boravista

zaposlenika u drugo mjesto udaljenosti najmanje 30 km na teritoriju Republike Hrvatske,

osim u mjesto u kojem ima prebivaliSte i uobidajeno boravi5te.

SluZbeno putovanje u inozemstvo smatra se sluZbeno putovanje do 30 dana

neprekidno iz Republike Hrvatske u stranu driaru i obratno te putovanje iz jedne strane

drZave u drugu te izjednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave

Na sluZbeno putovanje polazi se iz mjesta ruda tli iz mjesta prebivalista / boravista

zaposlenika u drugo mjesto na teritoriju strane drZave.

Pravo na naknadu troskova za Sluzbeno putovanje u tuzemstvo ili u inozemstvo te

uvjeti koji moraju biti ispunjeni da bi se troSkovi od strane poslodavca nadoknadili

zaposleniku, utvrduju se propisima radnog prava i poreznim propisima.

Na temelju plana i programa za usavrSavanje predsjednica suda daje prijedlog i

odobrenje za upu6ivanje zaposlenika na sluZbeni put, odnosno na strudno usa\Tsavanje

organizirano od strane strudnih udruga, nakon provjere s voditeljem Pododsjeka financijsko-
materij alnog poslovanjaje li prijedlog u skladu s financijskim planom.

Dva dana prije podetka sluZbenog putovanja, Pododsjek financijsko-materijalnog
poslovanja izdaje osobi upuienoj na sluZbeno putovanje nalog za sluZbeno putovanje kojeg

evidentira po rednom broju u Knjizi putnih naloga te navodi podatke o razlogu upuiivanja na

putovanje u jedno ili vi5e mjesta, odekivanom trajanju te uvjetima i nadinu na koji ie mu

nadoknaditi nastale troSkove.
SadrZaj putnog naloga propisuju odredbe dlanka 8. stavak 2. Pravilnika o porezu na dohodak
(NN, broj 10117,128117, 106118, lllg i 80/19). Na putnom nalogu treba biti pedat i potpis

ovla5tene osobe koia je odobrila putni nalog.



Predsjednica suda odreduje vrstu prijevoza na sluZbenom putovanju, a na prijedlog
zaposlenika koji treba purovati.

Izdaci za prijevoz sredstvima javnog prijevoza nadoknaduju se na temelju priloZenih
isprava uz putni nalog, raduna kojima se izdaci dokazuju.

U sludaju kada iz praktidnih ruzloga predsjednica suda odobrava kori5tenje privatnog
automobila umjesto javnog prijevoza, naknada se obradunava u visini najniZe cijene onog
javnog prijevoznika koji omogu6ava odgovarajuii pijevoz na predmetnoj relaciji o demu se
stavlja namaka na putnom nalogu.

Prihvaianjem takvog putnog naloga s naznakom .po cijeni javnog prijevoza"
zaposlenikje suglasan s time o demu se i pisano izjaSnjava u izvje5iu sa sluZbenog putovanja,
dakle, po dospije6u naloga, te je duZan uz putni nalog priloZiti i vjerodostojnu ispravu o cijeni
tog prijevoza (potvrda prijevozrika ili drugim dokazom o cijeni karte).
Ako zaposlenik uz putni nalog priloZi i potvrde o pladenoj cestarini, taj troSak se nede
nadoknaditi, jer mu se tro5ak prijevoza nadoknaduje iskljudivo u visini cijene karte odredenog
javnog prijevoza.

Izdaci za prijevoz osobnim vozilom na sluZbenom putovanju mogu nastati kori5tenjem
sluZbenog automobila ili kori5tenjem privatnog automobila u sluZbene svrhe. U putnom
nalogu, u oba sludaja, obvezno je navesti marku i registarsku omaku automobila te podetno i
zavr5no stanje brojila (kiiometar/sat).

U sludaju putovanja sluibenim automobilom uz putni nalog potrebno je priloZiti i
isprave o plaienim tro5kovima cestarine, parkiranja i slidno, na temelju priloZenih isprava, ovi
izdaci se primaju kao neoporezivi izdaci nastali tijekom sluZbenog putovanja.

U sludaju putovanja privatnim automobilom u sluZbene svrhe utwduje se iznos
naknade ovisno o broju kilometra prijedenih u sluZbene svrhe. Neoporeziv iznos naknade za
koriStenje privatnog automobila u sluZbene svrhe iznosi 2,00 kn/km, Sto podrazumijeva
tro5kove goriva i odrZavanla vozila.
U sludaju tro3ka cestarine, potrebno je priloZiti radun, odnosno dokaz daje tijekom sluZbenog
putovanja cestarina pla6ena, a u sludaju kori3tenja ENC ureclaja treba priloZiti odgovarajuiu
dokumentaciju iz koje je vidljivo da se radi o izdatku za cestarinu nastalu tijekom sluZbenog
putovanj a.

Zaposlenici mogu koristiti privatni automobil za sluZbene swhe u mjestu rada i/ili
udaljenosti do 30 kilometara od mjesta rada (loko voZnja). Obvezno je voditi dnevnu
evidenciju za obradun naknade za koriStenje privatnog automobila u sluZbene swhe koju mora
potpisati ovla5tena osoba. Ova evidencija vodi se na propisanom obrascu ,,Obradun loko
voZnje".

Kada je razlog loko voZnje odlazak na vije6e, strudno usavr5avanje, zaposlenik uz
obrazac ptilaie i odgovaraju6i dokument o tome. Naknada za koriStenje privatnog automobila 

.

obradunava se u visini do 2,00 kn/km Sto podrazumijeva troskove goriva i odrZavanj a vozila,
dok se eventualni troSkovi cestarine, parkiranja i slidno obradunavaju posebno prema
dokumentima priloZenima uz putni nalog.

Popunjen obrazac predaj e se predsjednici suda te se po njezinom potpisu odobrenja
predaje na obradun u radunovodstvo suda za isplatu na radun zaposlenika.



Rok za podnoSenje obraduna putnih tro5kova nastalih ttekom sluZbenog putovanja u
tuzemstvo je 1ri dana od dana kadaje sluZbeno putovanje zavrieno, a za sluZbeno putovanje u
inozemstvo je pet dana od dana kada.je sluZbeno putovanje zavrSeno.

Uz putni nalog prilazu se vjerodostojne isprave ko.lima se dokazuju nastali izdaci,
odnosno koji nedvojbeno sadrZe sve podatke o poslovnom dogadaju.

Nakon utvrclivanja vjerodostojnosti isprava, obradur nastalih troSkova vrSi se sukladno
propisima radnog plava i poreznim propisima. odobrava od strane predsjednice suda te se

evidentira u poslovnim knjigama i ispla6uje na radun zaposlenika.

Osim navedenih propisanih podataka, osoba koja je upu6ena na sluZbeno putovanje,
obvezna je sastaviti i izvjeS6e s puta koje treba upuiivati na konkretnu svrhu odretlenog
sluZbcnog putovanja.

Za kori5tenje osobnog automobila za sluZbene svrhe u mjestu rada i/ili udaljenosti do
30 kilometara od mjesta rada, loko voZnja, propisuje se dnevna evidencija za kori5tenje
privatnog automobila u sluZbene svrhe prema dlanku 7. stavak 34. Pravilnika o porezu na
dohodak za obradun naknade.

Redni
broj

Opis Aktivnost Odgovoma osoba
i rok izrnSenja

Dokumenti

Pisani zahtjev
zaposlenika za
upuiivanje na
sluZbeni put -
prilog poziv,
prijavnica,
program
strudnog
usavrSavanja

Razmatranj e prij edloga
zahtj eva

Predsjednik suda
Rok: tijekom
godine Zahtjev se

predaje 5 dana
prij e planiranog
putovanja

Poziv / prijavnica
/ program puta /
slrudnog
usavr5avanj a i sl.

2.

Prijedlog
upu6ivanja
zaposlenika na
sluZbeni put

1. Davanj e prijedloga za
usavrSavanje
organizirano od strane
strudnih udruga
2. Ukoliko je prijedlog
opravdaniuskladusa
financij skim planom,
daje se odobrenje za

sluZbeno putovanje
3. Potvrdivanje
dokumenta poziv /
program / zahtj ev i sl.
od strane zaposlenika
koji namjerava i6i na
sluZbcni put ili od strane
sudske uprave

Predsjednik suda
Rok: tijekom
godine -5 dana od
zaprimanj a

prijedloga

Poziv / program



J.
Izdavanje
putnog naloga

1. Po nalogu
predsjednice suda
ispostavlja se nalog za
sluZbeni put, upisuje se

u Knjigu putnih naloga
s dodijeljenim brojem
2. Putni nalog potpisuje
predsiednica suda

1 dan prije
sluZbenog
putovanja otvara
sePNu
radwrovodstvu
suda i upisuje u
Knjigu putnih
naloga

Odobreni putni
nalog

4.
Popunjavanje i
dostavljanje
putnog naloga

Zaposlenik koji je bio
na sluZbenom putu
popunjava putni nalog
1. Datum i wijeme
polaska i dolaska, wsta
prijevoznog sredstva,
podetno i zawSno stanje
brojila, marku i
registraciju vozila -
ukoliko je koristio
osobni automobil i dr.
2. Prllaie
dokumentacij u potrebnu
za obradun tro5kova
putovanja (karte
prijevoznika, ra(un za
cestarinu, radun za
smjeStaj i sl.)
3. Sastavlja pismeno
izvjeSie o izvrSenju
sluZbenog puta i prilaZe
putnom nalogu
4. Dostavlja putni nalog
sa prilozima na obradun
i isplatu u
radunovodstvo

Zaposlenik koji je
bio na sluZbenom
putu
Rok:
- ti dana za
tuzemstvo
- pet dana za
inozemstvo

Popunjen putni
nalog i potpisan
od strane
zaposlenika sa
priloZenom
dokumentacijom



5.

Obradun
naloga za
sluZbeno
putovanje

Obradun troSkova
sluZbenog puta je prema
dostavlj enoj
dokumentacij i
1 . Provodi se formalna i
matematidka provjera
putnog naloga, a prema
vaZeiim zakonskim
propisima i odredbama
Kolektivnog ugovora i
ostalih izvora prava
2. Dostavlj a se

likvidatoru na provjeru i
potpis
3. Dostavlja se

predsjednici suda na
potpis radi odobrenj a
isplate
4. Ispla6uju se tro5kovi
po putnom nalogu na
teku6i radun ili putem
blagajne - isplata
gotovine
5. Evidentiranje
troSkova u Knjigu
putnih naloea

Radunovodstveni
referent -

financij ski
knjigovoda,
likvidator
Rok: 3 dana od
zaprimanja
putnog naloga

Potpisani i
odobreni putni
nalog sa

pripadaju6om
dokumentacijom

6.

Knj iZenj e

troSkova po
putnom nalogu

KdiZenje tro5kova po
putnom nalogu u
Glavnu knjigu

Radrlnovodstveni
referent -

financijski
knjigovoda

Tijekom mjeseca
u kojem je putni
nalog ispla6en

Ova procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit ie se na internetskoj stmnici Suda.


