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REPUBLIKA HRVATSKA
UPRAVNI SUD U SPLITU
Ured predsjednika suda
Broj: 17 Su-306/17-1

Split, 14. ozujka 2017.

Predsjednik Upravnog suda u Splitu Silvio Covié, na temelju odredbi ¢lanka 29.
stavka 1., ¢lanka 30. stavka 1. i ¢lanka 31. stavka 1. Zakona o sudovima (,,Narodne novine®,
broj: 28/13, 33/15, 82/15 1 82/16), ¢lanka 4. i 5. Sudskog poslovnika (,.Narodne novine®, broj:
37/14, 49/14, 8/15, 123/15 1 45/16), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj:
139/10 1 19/14), Zakona o prora¢unu (,,Narodne novine“, broj: 87/08, 109/07, 136/12 i
15/15), Zakona o porezu na dohodak (,,Narodne novine“, broj: 115/16), ¢lanka 7. i 8.
Pravilnika o porezu na dohodak (,,Narodne novine®, broj: 10/17, u daljnjem tekstu: Pravilnik
o porezu na dohodak), Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike (,,Narodne
novine®, broj: 104/13, 150/13, 153/13, 71/16 i 123/16), Odluke o visini dnevnice za sluZzbeno
putovanje u zemlji i visini naknade za drzavne duznosnike, suce i druge pravosudne
duznosnike te ostale zaposlene koji se financiraju iz sredstava drzavnog proracuna, a ¢ija
prava nisu uredena kolektivnim ugovorima (,,Narodne novine®, broj: 117/12, 139/12, 152/13,
148/14, 26/16 i 119/16) i Odluke o visini dnevnice za sluZzbeno putovanje u inozemstvo za
korisnike koji se financiraju iz sredstava DrZavnog proracuna (,,Narodne novine®, broj: 8/06,
139/12, 152/13, 148/14, 26/16 i 119/16, u daljnjem tekstu: Odluka o visini dnevnice za
sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava DrZavnog
proracuna), 14. ozujka 2017. godine, izdaje

OBVEZNU UPUTU
o izdavanju putnih naloga i obrac¢unavanju izdataka za sluzbena putovanja

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Obveznom uputom o izdavanju putnih naloga i obratunavanju izdataka za sluzbena
putovanja (u daljnjem tekstu: Uputa) podrobnije se regulira na¢in i postupak izdavanja putnih
naloga i obratunavanja izdataka (troSkova) za sluzbena putovanja pravosudnih duZnosnika
(sudaca), sluzbenika i namje$tenika Upravnog suda u Splitu (u daljnjem tekstu: zaposlenik) u
svrhu unaprjedenja uéinkovitosti u poslovima vezano za izdavanje putnih naloga te
priznavanje i obraCunavanje izdataka za sluZzbena putovanja, cijene¢i dosadasnju praksu rada
u sudu.

Clanak 2.
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(1) Sluzbenim putovanjem smatra se putovanje u tuzemstvu ili inozemstvu do 30 (trideset)
dana neprekidno, radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova radnog
mjesta zaposlenika, a u vezi s djelatnosti suda.

(2) Sluzbenim putovanjem u tuzemstvu smatra se putovanje do 30 (trideset) dana neprekidno
unutar podru¢ja Republike Hrvatske.

(3) Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo smatra se slu¥beno putovanje do 30 (trideset)
dana neprekidno iz Republike Hrvatske u stranu drzavu j obratno te putovanje iz jedne strane
drZave u drugu te iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane dryave.

II. IZDACIZA SLUZBENA PUTOVANJA
élanak 3.

(1) Zaposlenik ima pravo na punu naknadu (stvarnih) izdataka (troSkova) nastalih tijekom
sluzbenog putovanja.

(2) Isplate izdataka priznaju se na temelju urednih i vjerodostojnih isprava (ratuna, obracuna,
odluka, potvrda o cijeni karata i drugog).

(3) Izdaci za sluzbena putovanja su dnevnice, naknade prijevoznih troskova, naknade
koristenja privatnog automobila u sluzbene svrhe, troskovi nocenja i drugi troskovi predvideni
ovom Uputom.

(4) Izdaci za sluZbena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i ovjerenog
putnog naloga i priloZenih isprava kojima se oni dokazuju.

(5) Izdaci za sluzbena putovanja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnih
isprava, osim kada su oni u cijelosti osigurani od osobe koja nije poslodavac (sud).

(6) Ako vise njih putuje istim privatnim automobilom, izdatak se moze priznati samo jednom
zaposleniku.

Troskovi smjestaja
Clanak 4.

(1) Pod izdacima za smjestaj na sluzbenom putovanju smatraju se izdaci noéenja.
(2) Pod smjestajem u smislu stavka 1. ovoga ¢lanka ne smatra se smjestaj za dnevni odmor.

(3) Izdatak za smjestaj na sluzbenom putovanju obradunava se u visini primljenoga raduna za
nocenje.

(4) Zaposlenik nema pravo na naknadu troSkova smjestaja ako mu Je odgovarajuéi smjestaj u
Cvrstom objektu osiguran od osobe koja nije poslodavac (sud). Pod odgovaraju¢im
smjeStajem u Evrstom objektu podrazumijeva se smjestaj u zidanom ili drvenom stambenom
objektu, koji ispunjava tehnicke uvjete za stanovanje (voda, struja, sanitarije, namjestaj nuzan
za smjestaj, po potrebi grijanje/hladenje, zastita od buke i dr.).
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Troskovi prijevoza
Clanak 5.
(1) Zaposlenik ima pravo na naknadu trogkova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su
nastali od mjesta rada do mjesta u koje je zaposlenik upucen.

(2) Troskovi prijevoza na sluzbenom putovanju obracunavaju se u visini cijene javnog
prijevoza onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno (odobreno) putnim nalogom.

(3) Visinu nastalih troikova prijevoza zaposlenik je duzan dokazati vjerodostojnom
dokumentacijom koju mora priloZiti uz putni nalog odnosno izvjeS¢e s puta (npr. karta za
vlak, autobus ili drugu vrstu prijevoznog sredstva javnog prijevoza, radun o placenoj cestarini,
mostarini, tunelarini i sli¢no).

(4) Kada se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom a zraéna luka nije u mjestu rada
zaposlenika, odnosno ne postoji organiziran javni prijevoz do zragne luke, zaposlenik ima
pravo na naknadu trodkova prijevoza do zraéne luke pri odlasku i povratku sa sluzbenog
putovanja.

(5) Ako zaposlenik koristi svoje privatno prijevozno sredstvo Cije koriStenje nije odobreno
putnim nalogom, ima pravo na naknadu troskova prijevoza u visini cijene karte putnim
nalogom odobrenoga javnog prijevoznog sredstva.

pnevnice
Clanak 6.

(1) Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji 1 inozemstvu jesu naknade za pokrice izdataka
prehrane, pica i prijevoza u mjestu u koje je radnik upucen na sluzbeno putovanje i to iz
mjesta u kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivaliSta/uobi¢ajenog boravista radnika koji se
upucuje na sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili
uobi¢ajeno boraviste), a udaljenosti najmanje 30 kilometara. Ako je na sluzbenom putovanju,
na teret poslodavea, osiguran jedan obrok (rucak ili vedera) neoporezivi iznos dnevnice koji
se ispla¢uje u noveu umanjuje se za 30% odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (ru¢ak
1 veCera).

(2) Inozemna dnevnica odredena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunava se od
sata prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnice odredene za stranu drzavu iz koje se
dolazi, do sata prelaska granice Republike Hrvatske. Ako se za slurbeno putovanje u
inozemstvo koristi zrakoplov, inozemna dnevnica se obraCunava od sata polaska zrakoplova
iz posljednje zra¢ne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zraénu
luku u Republici Hrvatskoj. Ako se za sluZbeno putovanje u inozemstvo koristi brod,
dnevnica se obratunava od sata polaska broda iz posljednjeg pristanista u Republici Hrvatskoj
do sata povratka broda u prvo pristani$te u Republici Hrvatskoj. Ako se sluZbeno putuje u
viSe zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za stranu drZava u kojoj se pocinje
sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drravu u kojoj je sluzbeno
putovanje zavrSeno. Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje
duZe od 12 sati obratunava se dnevnica za tu stranu drzavu.
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(3) Ako se jedan sluzbeni put odnosi na put u tuzemstvo i inozemstvo, prvo se utvrduje pravo
na inozemnu dnevnicu, a nakon toga pravo na tuzemnu dnevnicu, uzimajuéi u obzir ukupan
broj dana/sati provedenih na slubenom putovanju.

(4) Dnevnica se isplacuje u punom ili umanjenom iznosu. Kod visednevnih putovanja broj
dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih na sluZzbenom putu.

Dnevnica za pravosudne duZnosnike
Clanak 7.

(1) Dnevnica za sluzbeno putovanje u tuzemstvu koje traje vise od 12 sati dnevno iznosi
170,00 kuna.

(2) Dnevnica za sluzbeno putovanje u tuzemstvu koje traje viSe od osam, a manje od 12 sati
dnevno iznosi 85,00 kuna.

(3) Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo koje traje viSe od 12 sati dnevno isplacuje
se pravosudnom duznosniku u visini utvrdenoj Odlukom o visini dnevnice za sluzbeno
putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava Drzavnog proraduna.

(4) Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo koje traje vise od 8 sati, a manje od 12 sati
dnevno isplacuje se pravosudnom duznosniku u visini do 50% iznosa utvrdenih Odlukom o
visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz
sredstava Drzavnog proraduna.

Dnevnica za sluzbenike i namjestenike suda
Clanak 8.

(1) Dnevnica za sluZbena putovanja sluZbeniku ili namjeSteniku suda u tuzemstvu iznosi
najmanje 170,00 kuna, a za sluzbena putovanja u inozemstvu ona se isplaéuje u visini
propisanoj Odlukom o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji
se financiraju iz sredstava DrZavnog proratuna.

(2) Ako je sluzbeniku i namjesteniku osigurana odgovaraju¢a dnevna prehrana, iznos
dnevnice ¢e se umanjiti za 60%.

(3) SluZbenik i namjestenik suda upuéen od poslodavca na $kolovanje, stru¢no usavriavanje i
sli€no putovanje ima pravo na punu dnevnicu za cijelo vrijeme trajanja izobrazbe.

(4) Sluzbenik i namjestenik suda ima pravo na pola dnevnice ako sluzbeno putovanje traje
izmedu 8 i 12 sati, a ako ono traje izmedu 12 i 24 sata ima pravo na punu dnevnicu.

Os{ali troskovi
Clanak 9.

Zaposlenik ima pravo na naknadu i drugih opravdanih izdataka koji su mu stvarno nastali u
vezi sa sluzbenim putovanjem samo na temelju uredne i vjerodostojne dokumentacije koju je
duZan priloziti uz izvjesée o rezultatima sluzbenog putovanja, a na temelju posebne odluke
¢elnika suda.
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Uporaba sluZbenoga automobila u koristenju suda
Clanak 10.

(1) Za potrebe sluzbenoga putovanja zaposleniku se, u pravilu, odobrava koriStenje
sluzbenoga automobila.

(2) U slucaju iz stavka 1. ovoga ¢lanka zaposlenik ne ostvaruje pravo na naknadu troskova
prijevoza.

Uporaba privatnoga automobila pri sluZbenom putovanju
Clanak 11.

(1) Ako se zaposleniku odobri uporaba privatnoga automobila za sluzbeno putovanje, tada
ima pravo na naknadu troskova koritenja privatnog automobila u sluzbene svrhe u iznosu od
2,00 kune po prijedenom kilometru.

(2) U slucaju iz stavka 1. ovoga €lanka zaposlenik ostvaruje i pravo na naknadu nastalih
troSkova cestarine, tunelarine, mostarine, garaZiranja automobila i sli¢no, koji se dodaju
troSkovima prijevoza na temelju dostavljene uredne i vjerodostojne dokumentacije koju je on
duZzan priloZiti uz izvjesce o rezultatima slnzhenog pntovanja.

(3) Troskovi koristenja privatnoga automobila u sluzbene svrhe u mjestu rada i/ili do 30
kilometara od mjesta rada (locco voZnja) priznaju se na temelju evidencije o koristenju
privatnoga automobila u sluZbene svrhe.

III. PUTNINALOG I IZVJESCE O SLUZBENOM PUTOVANJU

Izdavanje putnog naloga
Clanak 12.

(1) Zaposleniku se mora izdati nalog za sluZbeno putovanje najmanje 24 (dvadeset &etiri) sata
prije putovanja u kojem mora biti nazna¢eno odobreno prijevozno sredstvo.

(2) Zaposlenik je duzan neposredno prije polaska na sluzbeno putovanje od ovlastenoga
sluZbenika suda preuzeti uredno ispunjen, potpisan i sudskim pecatom ovjeren putni nalog u
izvorniku, a, iznimno, putni nalog moze biti preuzet u preslici.

(3) Putni nalog izdaje ¢elnik tijela, a popunjava ga za to ovlasteni sluzbenik suda.

(4) Uz izdani i1 popunjeni putni nalog u pravilu se prilaze dokumentacija iz koje proizlazi
svrha putovanja, mjesto u koje je zaposlenik upucen i vrijeme dogadaja zbog kojeg se
zaposlenik upucuje na sluzbeno putovanje.

Sadrzaj putnog naloga
Clanak 13.

(1) Neovisno u kojem obliku se izdaje, putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrZi osobito
sliedeCe podatke: nadnevak izdavanja, ime i prezime osobe koja se upuéuje na sluzbeno
putovanje, mjesto u koje osoba putuje, svrha putovanja, vrijeme trajanja putovanja, vrijeme
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kretanja na put, podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom
potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila, pocetno i zavr$no stanje brojila -
kilometar/sat), vrijeme povratka s puta, potpis ovlaStene osobe, obra¢un trogkova, likvidaciju
obraCuna te izvjesce s puta. Uz putni nalog obvezno se prilazu isprave kojima se dokazuju
nastali izdaci i to osobito: raduni za cestarine, racuni za parking, putne karate ili u iznimnim i
opravdanim slucajevima preslike putnih karata, rauni za smjeStaj i drugo, bez obzira na nacin
podmirenja izdataka.

(2) O izdanim putnim nalozima, uz evidenciju sluzbenih putovanja, vodi se posebna
evidencija od strane ovlastenoga sluzbenika suda.

Izvjesce o obavljenom sluzbenom putovanju
Clanak 14.

(1) Nakon povratka sa sluzbenoga putovanja zaposlenik je duzan odmah, a najkasnije u roku
tri dana nakon isteka dana povratka s puta, vlastoruéno saciniti izvje$ée o rezultatima
sluzbenog putovanja i dostaviti ga zajedno s putnim nalogom i obratunom nastalih izdataka
uredu predsjednika suda.

(2) Izvjesce o sluzbenom putovanju obvezno mora sadryavati: mjesto u koje je osoba
putovala, svrha putovanja, vrijeme trajanja putovanja, vrijeme kretanja na put (navodenjem
nadnevka i sata kretanja; npr. ,,16. ozujka 2017. u 6,36 sati*), podatke o prijevoznom sredstvu
kojim se putovalo (ako se putovalo automobilom potrebno je navesti marku i registarsku
oznaku automobila, poéetno i zavrino stanje brojila - kilometar/sat uz navodenje ukupno
prijedeno kilometara na sluzbenom putu), vrijeme povratka s puta (navodenjem nadnevka i
sata kretanja; npr. ,,18. ozujka 2017. u 22,25 sati®), potpis odgovorne osobe, potpis osobe koja
Je sluzbeno putovala te zahtjev za isplatu i obradun izdataka za sluZbeno putovanje.

(3) Ako zaposlenik ne dostavi izvjesée o sluzbenom putovanju u roku odredenom stavkom 1.
ovoga Clanka, smatrat ¢e se da je odustao od zahtjeva za isplatu svih (stvarno) nastalih
troSkova sluzbenoga putovanja, o Semu se sastavlja sluzbena biljeska od strane ovlastenog
sluzbenika suda.

(4) Zaposlenik je duzan sastaviti vlastoruéno potpisano izvjesce o sluzbenom putovanju te ga
zajedno s putnim nalogom dostaviti i kada ne ostvaruje pravo na isplatu kakvih izdataka za
sluzbeno putovanje.

(5) Uz putni nalog odnosno izvjesée s puta se obvezno prilazu isprave u izvorniku, a kojima
se dokazuju stvarno nastali izdaci i to osobito: raduni za cestarine, rafuni za parking, putne
karate ili u iznimnim i opravdanim sludajevima preslike putnih karata, rauni za smijestaj i
drugo, bez obzira na naéin njihova podmirenja.

(6) Radi priznavanja odnosno dokazivanja stvarno nastalih izdataka za sluzbeno putovanje,
vjerodostojnom ispravom, iznimno (u slucaju gubitka, krade ili unistenja raduna i sli¢no),
smatraju se i javno objavljeni odnosno dostupni cjenici ili uvjerenja (potvrde) ovlastenih
prijevoznika koje isprave se moraju &uvati u sluzbenim evidencijama i uz putni nalog odnosno
izvjesée sa sluzbenog putovanja.

(7) Vjerodostojnost prilozenih isprava zaposlenik potvrduje vlastorunim potpisom izvjeséa o
obavljenom sluZbenom putovanju, koje se zajedno s putnim nalogom dostavljaju uredu



