Republika Hrvatska
Zupanijski sud u VaraZdinu
Varazdin, Brace Radi¢ 2
Ured predsjednice suda
Poslovni broj: 17 Su-75/2019-7
Varazdin, 2. rujna 2019.

Na temelju ¢lanka 31. stavak 1. Zakona o sudovima ("Narodne novine" broj 28/2013.,
33/2015., 82/2015., 82/2016.1 67/201 8;) i &lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Nvarodne
novine" broj 111/2018.), predsjednica Zupanijskog suda u VaraZdinu Snjezana Hrupek-Sabijan
donosi

UPUTU
o izdavanju i obracunu putnih naloga
za sluzbena putovanja

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ova Uputa propisuje nadin i postupak izdavanja, te obratun putnih naloga za sluZbena
putovanja pravosudnih duZnosnika (sudaca), sluzbenika i namjeitenika (u nastavku teksta:
zaposlenih) sa svthom ujednadavanja i aZurnosti u postupanju vezano za sluzbena putovanja.

Clanak 2.
Stvame troskove koji nastanu tijekom sluZbenog putovanja sud obratunava i isplacuje
na naéin i pod uvjetima koji su regulirani zakonima i pravilnicima vaZe¢im u Republici
Hrvatskoj.

IL. SLUZBENO PUTOVANIJE

Clanak 3.

Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje do 30 dana neprekidno na koje
se zaposlenik upuéuje po nalogu poslodavca (Selnika tijela ili druge ovlaitene osobe) sa svrhom
pohadanja seminara, struénog usavrSavanja, radionice, predavanja i sli¢no, izvan mjesta rada.

SluZbeno putovanje moZe biti u zemlji 1 u inozemstvu.

II. PUININALOG

Clanak 4.
Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju izdanog putnog naloga od strane poslodavca. Da bi
zaposlenik mogao krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati potpisan, pecatom ovjeren i
uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrZaju, u pravilu u originalu, a u hitnim
slu¢ajevima nalog za sluZbeno putovanje moZe se poslati zaposleniku putem faxa ili skeniran
putem elektronitke poste. Ovaj izuzetak se uglavnom odnosi na dislocirane stalne stuzbe i
zaposlenike u tim sluzbama.



Puini nalog izdaje poslodavac odnosno popunjava ovlasteni sluzbenik u uredu
predsjednika. Popunjenom nalogu za sluZbeno putovanje prilazu se (ukoliko postoje) i prilozi
iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrzavanja, trokovi i nositelj tro¥kova i
sli¢no, ako ranije nisu dostavijeni zaposleniku koji se upucuje na sluzbeno putovanje.
Uglavnom su to pozivi na seminare, savjetovanja, radionice i sliéno. U skladu sa Kolektivnim
ugovorom za drzavoe sluZbenike i namjeStenike, potpisan nalog za sluzbeno putovanje
dostavlja se zaposleniku koji se upuéuje na sluzbeni put najkasnije 24 sata prije polaska na put
u kojem mota biti naznageno odobreno prijévozno sredstvo, a prema uputi poslodavea (Selnika
tijela) moguée je uruéiti potpisan putni nalog i neposredno prije samog sluZbenog puta.

Clanak 5.

Zaposlenik je duzan osobno se (usmeno) izjasniti &elniku tijela ukoliko Zeli isplatu akontacije
prije odlaska na sluZbeno putovanje (u trajanju od vise dana). Zaposlenik kojem je temeljem
potpisanog naloga za sluZbeno putovanje odobrena isplata akontacije (navedena na prvoj strani
putnog naloga), dostavlja odmah po uru€enju (piije kretanja na sluZbeno putovanje) presliku
potpisanog naloga Odjeljku financijsko-materijalnog poslovanja u sudu, barem 24 sata prije
kretanja na sluZbeno putovanje, radi isplate akontacije. U slu€aju obveze placanja kotizacije za
sudjelovanje na seminaru, savjetovanju i sli¢no, u okviru sluzbenog putovanja, Odjeljak
financijsko-materijalnog poslovanja u sudu, po izvrienoj uplati obavjeitava &elnika tijela, a
potvrdu o uplati dostavlja zaposieniku kojeg se upucuje na sluzbeno putovanje.

Clanak 6.

Evidenciju o izdanim putnim nalozima za sluZbena putovanja vodi ured predsjednika
suda, a vodi se putem knjige sluZbenih putovanja.

Knjiga sluzbenih putovanja mora sadrZavati osnovne elemente putnog naloga, a to su:
redni broj putnog naloga, datum izdavanja putnog naloga, ime i prezime osobe upui¢ene na
sluzbeno putovanje, mjesto u koje osoba putuje, svrhu putovanja, datum polaska i povratka sa
sluZbenog putovanja, vrijeme trajanja putovanja, iznos dnevnica i iznos ostalih trofkova
putovanja.

Clanak 7.
Putni nalog kao vjerodostojna isprava obvezno sadrZi slijedece podatke:
- Naziv ustanove
- Redni broj putnog naloga iz knjige (evidencije) sluzbenih putovanja
- Mijesto i datum izdavanja
- Ime i prezime osobe koja se upuéuje na sluzbeno putovanje
- Naziv radnog mjesta
- Datum i mjesto u koje osoba putuje, a kod putovanja u inozemstvo i naziv drzave
- Svrha putovanja
- Vrijeme trajanja putovanja
- Podatke o prijevoznom sredstvu s kojim se putuje ( potrebno navesti marku i
registarsku oznaku automobila)
- Naziv ustanove koju se tereti za isplatu troskova putovanja
- Iznos eventualno odobrenog predujma
- Potpis ovlaStene osobe
- Sluzbeni pecat
- Obracun troskova sluzbenog putovanja
- PoCetno i1 zavrino stanje brojila kilometara
- Potpis podnositelja putnog naloga



- Potpis elnika tijela ili ovlastene osobe
- Likvidaciju obraduna

Uz putni nalog obvezno se prilaZe Izvjeiée o obavljenom sluZbenom putovanju koje je napisala
i potpisala osoba upucena na sluZbeno putovanje i isprave kojima se dokazuju nastali izdaci.

IV.  TROSKOVI SLUZBENOG PUTOVANIJA

Clanak 8.

Zaposlenik ima pravo na naknadu tro§kova nastalih za vrijeme sluzbenog putovanja.

Kada je zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje, ostvaruje pravo na punu naknadu
troSkova prijevoza, dnevnice i naknadu punog iznosa hotelskog raduna za smjestaj (troskove
smjestaja).

Tro3kovi nastali tijekom sluZbenog putovanja obuhvaéaju:

a) naknade troskova smjeStaja,

b) naknade tro¥kova prijevoza,

¢) dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu, pice i prijevoz u mjestu u koje

Jje zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje,

d) naknade troskova nastalih kori§tenjem privatnog automobila u sluZbene svrhe,

d) ostale troskove predvidene ovom Uputom.

Troskovi sluZbenih putovanja priznaju se na ternelju urednog, vjerodostojnog i
ovjerenog putnog naloga, te priloZenih isprava ( original raéuni ) kojima se dokazuju troskovi i
drugi relevantni podaci navedeni na putnom nalogu.

V. IZDACI ZA PRIJEVOZ

Clanak 9.

Zaposlenik ima pravo na naknadu tro§kova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su
nastali od mjesta rada do mjesta na koje je zaposlenik upucen radi pohadanja seminara,
savjetovanja, radionica, predavanja i sli¢no.

Tro3kovi prijevoza na sluZzbenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza
onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluZbeno putovanje. Zaposleniku se
uglavnom za potrebe sluZzbenog putovanja odobrava koristenje sluzbenog automobila (sa ili bez
vozaca) iz raspoloZivog voznog parka poslodavca.

Visinu nastalih troskova prijevoza =zaposlenik dokazuje vjerodostojnom
dokumentacijom koju prilaZe uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus ili dr. vrsta prijevoznog
sredstva javnog prijevoza ili iznimno potvrde prijevoznika, ralun o pladenoj cestarini,
mostarini, tunelarini i sL).

Tro3kovi prijevoza na sluZbenom putovanju koji se ne podmiruju iz dnevnica su
troSkovi javnog prijevoza koji se odnose

* na prvi dolazak u odrediste sluZzbenog putovanja (od zratne luke, autobusnog ili

Zeljezni¢kog kolodvora ili pristaniita do hotela ili mjesta poslovnog sastanka ako
nema potrebe za noéenjem) i zadnji odlazak iz odredidta sluzbenog putovanja

e Kkao i trofak prijevoza do i od zratne luke, ili drugog mjesta polaska/odlaska javnim

prijevozom od i do mjesta iz kojeg je osoba upuéena na sluZbeni put (mjesto

prebivaliSta/uobiajenog boravidta osobe ili mjesta sjedista poslodavcea)

Pod javnim prijevozom smatra se prijevozom autobusom, vlakom, brodom ili u
opravdanim sluéajevima automobil/taksi prijevoz.



Clanak 10.
U iznimnim situacijama kada ne postoji moguénost koristenja sluzbenog automobila,
mozZe se zaposleniku za potrebe sluZbenog putovanja odobriti upotreba privatnog automobila u
sluZzbene svrhe. U tom sluaju, za obradun i nadoknadu tro$kova prijevoza primjenjuje se
neoporeziv iznos naknade za upotrebu privatnog automobila u sluZbene svrhe u skladu sa
vaZecim zakonskim propisima.

VI. 1ZDACI ZA SMJESTAJ

Clanak 11.

Troskovi smjestaja podrazumijevaju troSkove noéenja na sluzbenom putovanju, dok se
ostali troskovi podmiruju iz dnevnica (trofkovi za hranu i sl). Zaposleniku se mogu
neoporezivo nadoknaditi troSkovi nocenja na sluZbenom putovanju u visini stvarno placenih
izdataka na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski ra¢un, ratun za sobu iznajmljenu od
iznajmljivaca soba i sl.), osim kada je smje3taj osiguran, tada zaposlenik nema pravo na
naknadu troSkova smjeStaja (npr. organizator seminara osigurava i snosi trofkove smjestaja za
sudionike).

VII. DNEVNICE ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Clanak 12.

Dnevnice za sluZbena putovanja u zemlji ili inozemstvu jesu naknade za pokrice
troSkova prehrane, pic¢a i prijevoza u mjestu u koje je zaposlenik upucen na sluZbeno putovanje
ito iz mjesta rada ili prebivaliste odnosno uobiajenog boraviita zaposlenika koji se
upucuje na sluzbeno putovanje u drugo mjesto radi obavljanja svrhe sluZbenog putovanja
(pohadanje seminara, stru¢nih usavriavanja, predavanja, sudjelovanja na radionicama i sliéno).

Neoporeziva se dnevnica, temeljem odredbi vazeéeg Pravilnika o porezu na dohodak
obralunava za putovanja na odredista koja su udaljena najmange 30 kilometara od mjesta rada
ili prebivalista odnosno uobicajenog boravista zaposlenika. Dnevnica se isplaéuje u punom ili
umanjenom izrosu.

Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati
provedenih na putu. Puna dnevnica obradunava se za:

a) svaka 24 sata provedena na sluZzbenom putovanji,

b) ostatak (zavrietak) viednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,

¢) jedhodnevno sluZbeno putovanje koje traje manje od 24, a vise od 12 sati.

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje koje traje vise od 8 sati, a manje od
12 sati. Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

Ako je zaposleniku na siuZbenom putovanju plaéen smjedtaj odnosno nocenje s
dorutkom, tada mu pripada puni iznos dnevnice. Ukoliko je zaposleniku na stuzbenom
putovanju, na teret poslodavca, osiguran jedan obrok (ruéak ili veera) tada se neoporezivi iznos
dnevnice koji se isplacuje umanjuje za 30% odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka
(rucak i vecera). Dorudak koji je uradunat u cijenu no¢enja smatra se tro$kom nocenja i ne
smatra se osiguranom prehranom. Smatrat ¢e se da je osobi prehrana osigurana i ako je
osiguran obrok (rucak i/ili vedera):

—u cijeni kotizacije za prisustvovanja seminarima, strutnim savjetovanjima i sli¢no
— u cijeni karte za putovanje brodom

—u cijeni zrakoplovne putnicke karte, zbog prekida putovanja ili

— iz sredstava reprezentacije poslodavea.



Visina pune dnevnice isplacivat ¢e se u skladu sa vazeéim Kolektivnim ugovorom za
drzavne sluzbenike i namje3tenike i vaZe¢im poreznim propisima.

Clanak 13.
Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima
utvrdenim propisima o troSkovima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proratuna. Za
putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drZavi u koju se putuje.

VIII. OBRACUN PUTNOG NALOGA

Clanak 14.

Po povratu sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duZan viastoruéno popuniti poledinu
putnog naloga prema podacima koji se traze (Prilog 1), uz obavezno navodenje pocetnog i
zavrSnog stanja brojila sluzbenog automobila te podnijeti pismeno izvjedce o obavljenoj svrsi
sluzbenog putovanja, (najkasnije) u roku od 7 dana.

Putni nalog dostavljen nakon tog roka smatrat ée se kao odustanak od zahtjeva za isplatu
svih nastalih tro$kova sluZbenog putovanja, o Gemu se sastavlja kratka zabiljeska.

Poledinu putnog naloga zaposlenik vlastoru¢no popunjava i potpisuje i u slucaju kada
ne gstvaruje pravo na isplatu.

Putnom nalogu se obavezno prila’u originalne isprave kojima se dokazuju nastali
tro8kovi i to:

a) racuni kojim se pravdaju tro§kovi smjestaja,

b) karte, ratuni i obraduni kojim se dokazuju troskovi prijevoza,

¢) racuni 1 dokazi o ostalim trokovima predvidenim ovom Uputom,

d) pisano izvje$ée o obavljenom sluZbenom putovanju i svrsi.

Iznimno je moguée vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni prijevoznih
karata izdane od ovlaStenih prijevoznika ¢ija su prometna sredstva koristena za prijevoz na
pojedinom sluZbenom putovanju, u sluéaju gubitka izvornog raduna, njegovog unidtenja, krade
i sliéno. Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na poledini
putnog haloga, koji onda dostavlja ovladtenom sluzbeniku u Uredu predsjednice radi evidencije
i ovjere Celnika tijela. Ovjereni putni nalog sa prilozima dostavlja se Odjeljku financijsko-
materijalnog poslovanja gdje se obavlja formalna i matematicka provjera sadrzaja putnog
naloga i priloZene dokumentacije, te se vrii konalni obracun, likvidacija i isplata po putnom
nalogu.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
5 Ova Uputa stupa na snagu s danom donoSenja, a objavljuje se na internetskoj stranici
Zupanijskog sud u Varazdinu.




