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REPUBLIKA HRYATSKA
OPCINSKI SUD U PULL - POLA
UVRED PREDSJEDNIKA SUBDA
Kranjieviceva 8, 52100 Pula-Pola
Broj: 17Su-28/19-

Pula, 30. listopada 2019.

Na temelju ¢l. 31. st. 1. Zakona o sudovima (,,Narodne novine®, broj 28/13, 33/15,
82/16 1 67/18) i ¢l. 5. st. 2. Sudskog poslovnika (“Narodne novine” br. 37/14, 49/14, 8/15,
123/15, 45/16, 29/17, 33/17, 34/17, 57/17, 101/18, 119/18 i 81/19 ), a u skladu s ¢lankom 3.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", broj 111/18) i Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti 1 izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne
novine" br. 95/19), predsjednik suda Roberto Uggeri donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA
. PUTNIH NALOGA
OPCINSKOG SUDA U PULI - POLA

. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se nain i postupak izdavanja, te obraun naloga za
sluzbeno putovanje u Opéinskom sudu u Puli — Pola.

I1. SLUZBENO PUTOVANIE )
Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuéuje
po nalogu poslodavca (¢elnika tijela ili druge ovlaStene osobe) sa svrhom pohadanja seminara,
struénog usavrSavanja, radionice predavanja i sli¢no, izvan mjesta rada i sjedista u drugo
mjesto udaljeno vise od 30 km u jednom smjeru od sjedi$ta suda. Sluzbeno putovanje moze
biti u zemlji i u inozemstvu.

Clanak 3.

(1) Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova nastalih za vrijeme sluZbenog
putovanja.

(2) Kada je zaposlenik upucen na sluZzbeno putovanje, ostvaruje pravo na punu
naknadu troskova prijevoza, dnevnicu, naknadu punog iznosa troskova noéenja kao i ostalih
troskova koji mogu nastati na sluzbenom putu.



(3) Troskovi sluZbenih putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i
ovjerenog putnog naloga, te priloZenih isprava kojima se dokazuju troSkovi i drugi relevantni

podaci. 5
Clanak 4.

(1) Troskovi smjestaja podrazumijevaju iskljugivo trodkove nocenja, a ostali troskovi
podmiruju se iz dnevnica (troskovi za hranu, gradskog prijevoza i sl.).

(2) Trogkovi noéenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog
dokumenta (hotelski raun, ra¢un za sobu iznajmljenu od iznajmljiva¢a soba i sl.), osim kada
je smjestaj osiguran, tada zaposlenik nema pravo na naknadu troSkova smjestaja.

Clanak 5.

(1) Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na sluZbenom putovanju koji
su nastali od mjesta rada odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je zaposlenik upucen.
Troskovi prijevoza na sluZbenom putovanju obratunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

(2)Visinu nastalih troskova prijevoza zaposlenik dokazuje vjerodostojnom
dokumentacijom koju prilaZe uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus ili dr. vrste
prijevoznog sredstva javnog prijevoza, raun o placenoj cestarini, mostarini, tunelarini i sl.)
odnosno obratunom prijedenih kilometara u slu¢aju upotrebe privatnog automobila.

(3) U sluéaju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom, a zratna luka nije u
mjestu rada zaposlenika, tj. ne postoji organiziran javni gradski prijevoz do zraéne luke,
zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza do zra¢ne luke i to pri odlasku i povratku
sa sluzbenog putovanja (vlak, autobus, autobus zradnog prijevoznika, osobni automobil i
sli¢no).

Clanak 6.

Zaposleniku se kad je to moguce za potrebe sluzbenog putovanja odobrava Koristenje
sluzbenog automobila (sa ili bez vozaga) iz raspoloZivog voznog parka poslodavca. Tada ne
ostvaruje pravo na naknadu putnih troSkova.

Clanak 7.

(1) Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uvecane
troskove Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluzi za
pokriée trodkova prehrane tijekom sluZbenog putovanja i troSkova gradskog prijevoza u
mjestu u koje JC upuéen (troskovi uporabe taxija, tramvaja ili dr. prljevoznog sredstva u
mjestu u koje je zaposlenik upuden na sluzbeno putovanje ne priznaju se kao troSkovi
sluzbenog putovanja, ve¢ se placaju iz dnevnica).

(2) Dnevnice za sluZbena putovanja isplatuju se za putovanja iz mjesta rada ili
prebivaliita odnosno uobitajenog boravista zaposlenika koji se upucuje na sluzbeno
putovanje u drugo mjesto.

(3) Neoporeziva se dnevnica, temeljem odredbi ¢l. 7. Pravilnika o porezu na dohodak
obratunava za putovanja na odredista koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada
ili prebivalista odnosno uobicajenog boravista zaposlemka

(4) Dnevnica se isplatuje u punom ili umanjenom iznosu.

(5) Kod visednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati
provedenih na putu.



(6) Puna dnevnica obraCunava se za:
a) svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju,
b) ostatak (zavr3etak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,
¢) jednodnevno sluZbeno putovanje koje traje manje od 24 a viSe od 12 sati.

(7) Cijela dnevnica pripada zaposleniku za sluZzbeno putovanje koje traje viSe od 12
sati, a pola dnevnice pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje koje traje viSe od 8, a manje
od 12 sati.

(8) Ako je na teret poslodavca osiguran jedan obrok (rucak ili vecera) iznos dnevnice
koji se ispladuje u novcu umanjuje se za 30%, odnosno 60% ako su osigurana dva obroka
(ru¢ak i vecera)

Clanak 8.

Visina dnevnice ispla¢uje se prema vaZeéim propisima.
Clanak 9.

Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drZavi u koju se putuje te se
obracuna od sata prelaska granice RH do sata povratka, te ponovnog prelaska granice RH.
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Clanak 11.

(1) Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluZbeni put mora sa sobom imati potpisan,
ovjeren i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrZaju.

(2) Putne naloge izdaje upravitelj sudske pisarnice temeljem usmenog ili pismenog
zahtjeva zaposlenika koji ide na sluZzbeno putovanje, kojeg potpisuje i odobrava predsjednik
suda ili zamjenik predsjednika suda.

Clanak 12.

(1) Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duZan vlastoru¢no popuniti
poledinu putnog naloga prema podacima koji se traZe, uz obavezno navodenje pocetnog i
zavr$nog stanja brojila sluzbenog/osobnog automobila te podnijeti pismeno izvijes¢e o
obavljenoj svrsi sluzbenog putovanja u roku od 3 dana.

(2) Putni nalog dostavljen nakon tog roka smatrat ¢e se kao odustanak od zahtjeva za
isplatu svih nastalih troskova sluZzbenog putovanja, o ¢emu se sastavlja kratka zabiljeSka.
Poledinu putnog naloga zaposlenik vlastoruéno popunjava i potpisuje i u slucaju kada ne
ostvaruje pravo na isplatu.

(3) Putnom nalogu se obvezno prilaZzu originalne isprave kojima se dokazuju nastali
troskovi i to:

a) raduni kojim se pravdaju troSkovi smjestaja,

b) karte, ratuni i obracuni kojim se dokazuju tro$kovi prijevoza,

c) raduni i dokazi o ostalim tro§kovima predvidenim ovom Uputom,

d) pisano izvjes¢e o obavljenom sluZbenom putovanju koje mora biti potpisano

(4) Iznimno je moguce vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni
prijevoznih karata izdane od ovlastenih prijevoznika &ija su prometna sredstva koriStena za
prijevoz napojedinom sluZbenom putovanju, u sluaju gubitka izvornog raCuna, njegovog
uni$tenja, krade i sli¢no.

(5) Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na
poledini putnog naloga, ovjereni putni nalog sa prilozima dostavlja se u Odsjek financijsko-



materijalnog poslovanja gdje se obavlja formalna i matemati¢ka provjera sadrzaja putnog
naloga i priloZene dokumentacije, te se vr$i kona¢ni obradun i likvidacija, predsjednik suda
ili zamjenik predsjednika suda svojim potpisom na poledini putnog naloga odobrava isplatu
koja se vrsi kada na stavci sluZzbenih putovanja ima raspoloZivih sredstava.

Clanak 14.
(1) Evidencija izdanih putnih naloga vodi se u ureda predsjednika suda i
racunovodstvu suda.
(2) Putni nalozi evidentiraju se numeri¢kim redom, te se nakon likvidacije i isplate
odlazu te ¢uvaju u skladu sa vaZeéim propisima.
Clanak 15.
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na mreZnim
stranicama suda.

PREDSJED UDA

Roberto Uggkri



