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Republika Hrvatska
Op¢inski sud u Sisku
Ured predsjednice
Trg Lj. Posavskog 5, Sisak
Broj: 20 Su-710/2019-1
U Sisku 25, listopada 20189,

Na temelju élanka 31. stavak 1. Zakona o sudovima ("Narodne novine" broj 28/13,
33/15, 82/15, 82/16 1 67/18), predsjednica Cpéinskog suda u Sisku donosi

. ODLUKU O )
IZDAVANIU 1 OBRACUNU PUTNIH NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

I.
Ovom QOdlukom se ureduje nadin i postupak izdavanja, te obradunavanja putnih naloga
za sluZbena putovanja pravosudnih duznosnika, sluzbenika i namjedtenika (dalje u tekstu:
zaposlenik) Opéinskog suda u Sisku.

2.

Sluzbena putovanja podrazumijevaju putovanja na koja se zaposienik upuéuje po nalogu
predsjednika suda ili druge ovlaStene osobe sa svrhom pohadanja seminara, struénog
usavrSavanja, radionica, predavanja i sliéno, izvan mjesta rada, a moz¥e biti u zemlji i u
inozemstvu,

3.

Za odlazak na sluzbeno putovanje zaposleniku se odobrava trofak prijevoza-trofak
iznosa karte javnog prijevoza navedenog i odobrenog u putnom nalogu.

Za odlazak na sluZbeno putovanje moZe se odobriti i koritenje slu¥benog automobila
(sa 1li bez vozaca).

Ukoliko se odobri koridtenje sluzbenog vozila, zaposlenik nema pravo na naknadu
troskova prijevoza.

Ukoliko se odobri koristenje sluzbenog vozila (sa ili bez voza®a) na putnom nalogu se
obvezno mora navesti registarska oznaka i marka sluzbenog automobila, poéetno i zavrino
stanje brojila.

4.

Zaposlenik upucen na sluZbeno putovanje ima prave na naknadu trofkova sluZbenog
putovanja.

Troskovi sluZbenog putovanja su:

-trokovi nocenja s doruckom

-trofak javnog prijevoza (ukoliko je odobren i onog koji je odobren i naveden u putnom
nalogu)

~dnevnice



Da bi se priznali troskovi sluZbenog putovanja, potrebno je uz potpisani i ovjereni putni
nalog, priloziti vierodostojne isprave (racune i sl.) koje dokazuju tro$ak naveden u putnom
nalogu.

5.

Dnevnica se priznaje ako je mjesto putovanja udaljeno najmanje 30 km od mjesta
prebivalista ili boravi§ta zaposlenika upuéenog na sluzbeno putovanie.

Dnevnica u punom iznosu priznaje se i ispladuje za vrijeme provedeno na sluZbenom
putovanju duljem od 12 sati, a pola dnevnice za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju
duljem od 8 sati, a manje od 12 sati.

Ukoliko je zaposlenik proveo na sluzbenom putovanju do 8 sati, nema pravo na
dnevnicu.

6.

Ukoliko zaposlenik Zeli isplatu akontacije-predujma, prije odlaska na sluZbeno
putovanje u trajanju od viSe dana, zaposlenik se mora pisanim putem obratiti predsjedniku
suda.

NeutroSeni predujam je dug zaposlenika koji je upucen na sluzbeno putovanje, prema
sudw, nastao na temelju razlike vise isplaéenog predujma u odnosu na obraun putnog naloga.

Neutroseni predujam vraca se sudu.

U sluéaju obvezne uplate kotizacije za sudjelovanje na seminarima i sl, Odjeljak
financijsko-materijalnog poslovanja za sud, po izvrienoj uplati obavjestava predsjednika suda,
dok se potvrda o uplati dostavlja zaposleniku za kojeg je kotizacija placena.

7.

Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga koji se izdaje v Pisarnici
sudske uprave, a odobrava i potpisuje predsjednik suda odnosno zamjenik predsjednika suda.

Zaposlenik pri kretanju na sluZbeno putovanje mora imati sa sobom uredno ispunjen,
potpisan, ovjeren putni nalog.

U hitnim sluéajevima putni nalog moZe se poslati fax-om ili putem elektronicke poste.

Evidencija o izdanim putnim nalozima za sluZbena putovanja vodi se u Pisarnici sudske
uprave.

8.
Putni nalog kao vjerodostojna isprava obvezno sadrZi slijedede podatke:
- redni broj iz evidencije sluzbenih putovanja,
- mjesto i datum izdavanja
- ime i prezime zaposlenika koji se upucuje na sluzbeno putovanje,
- mjesto u koje zaposlenik sluzbeno putuje,
- svtha putovanja,
- broj dana trajanja sluzbenog putovanja,
- podatak o odobrenom prijevoznom sredstvu
- naziv ustanove koju se tereti za isplatu troskova
-  potpis ovla$tene osobe
- sluzbeni pedat
- obratun troskova dnevnice sluzbenog putovanja (datum i vrijeme polaska i dolaska
sa sluzbenog putovanja)
- obraun prijevoznih tro¥kova
- obratun ostalih tro§kova — opisni trodkovi
- stanje brojila prije putovanja i nakon putovanja



- potpis podnositelja putnog naloga
- potpis predsjednika suda/zamjenika predsjednika suda

Nakon izvrSenog sluZbenog putovanja uz putni nalog obvezno se predaje Izviedée o
izvr$enom sluZbenom putovanju, vjerodostojni, u izvorniku, raduni za putne karte javnog
prijevoza, raduni za smjestaj i sliéno.

: 0.

Zaposlenik koji je upuen na sluZbeno putovanje duzan je vlastoru&no popuniti poledinu
putnog naloga, te putni nalog uz Izvjesée o izvrienom sluzbenom putovanju, predati u
Pisarnicu sudske uprave u roku od 8 dana po zavrietku sluzbenog putovanja u zemlji, odnosno
u roku od 15 dana po zavrietku sluzbenog putovanja u inozemstvu.

Poledinu putnog naloga zaposlenik vlastoru¢no popunjava i potpisuje i kad ne ostvaruje
pravo na isplatu.

Predsjednik suda svojim potpisom na obradunskoj strani putnog naloga ovjerava da je
sluZbeno putovanje izvrieno sukladno navedenom u obradunu putnog naloga.

Ovjereni putni nalog uz priloZzenu dokumentaciju kojom se pravdaju troskovi sluzbenog
putovanja i pisano IzvjeSée o izvrienom sluzbenom putovanju predaje se u Odjeljak
financijsko-materijalnog poslovanja za sud.

10.
Nalog za povrat neutrofenog predujma odnosno nalog za isplatu obraduna putnog
naloga ispostavlja Odjeljak financijsko-materijalnog poslovanja za sud.

11.
Ova Odluka objavit ée se na web stranicama suda, a stupa na snagu s danom objave.
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