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REPUBLIKA HRVATSKA
TRGOVACKI SUD U RIJECI
Rijeka, Zadarska 11 3

Ured predsjednika suda
Broj: 20 Su-309/2021-2
Rijeka, 9. veljace 2023.

Na temelju odredbe cClanka 5. stavka 2. Sudskog poslovnika (,Narodne
novine“ br. 37/14., 49/14., 8/15., 35/15., 123/15., 45/16., 29/17., 33/17., 34/17.,
57/17., 101/18., 119/18., 81/19., 128/19., 39/20., 47/20., 138/20., 147/20., 70/21.,
99/21., 145/21., 23/22.), a u skladu s odredbom ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (,Narodne novine“ broj 111/18. i 41/20.) i Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(,Narodne novine“ broj 95/19.), predsjednik suda donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA
PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se nacCin i postupak izdavanja, te obradun putnih
naloga za sluzbena putovanja pravosudnih duznosnika (sudaca), sluzbenika i
namjeStenika (u nastavku teksta: zaposlenih), sa svrhom ujednacCavanja i
azurnosti u postupanju vezano za sluzbena putovanja.

Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se
zaposlenik upucuje po nalogu poslodavca (Celnika tijela ili druge ovlastene
osobe) izvan mjesta rada sa svrhom pohadanja seminara, struénog
usavr$avanja, radionica, predavanja i slicno. Sluzbeno putovanje moze biti u
zemlji i U inozemstvu.

Clanak 3.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova nastalih za vrijeme sluzbenog
putovanja. Kada je zaposlenik upuc¢en na sluzbeno putovanje, ostvaruje pravo
na punu naknadu prijevoznih troSkova, dnevnicu, naknadu punog iznosa
troSkova nocenja kao i ostalih troSkova koji mogu nastati na sluzbenom putu.

Troskovi sluzbenih putovanja priznaju se na temelju urednog,
vjerodostojnog i ovjerenog putnog naloga, te prilozenih isprava kojima se
dokazuju troSkovi i drugi relevantni podaci.
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Clanak 4.

TroSkovi smjeStaja podrazumijevaju iskljuivo troSkove nocenja, a ostali troSkovi
podmiruju se iz dnevnica (troSkovi za hranu i sl.).

TroSkovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog
dokumenta (hotelski raCun, racun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba i sl.),
osim kada je smjeStaj osiguran, tada zaposlenik nema pravo na naknadu troskova
smjestaja (npr. organizator seminara osigurava i snosi troSkove smjeStaja za
sudionike).

Clanak 5.

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
obraCunavaju se u visini cijene prijevoza onim prijevoznim sredstvom koje je
odredeno nalogom za sluzbeno putovanje. Visinu nastalih troSkova prijevoza
zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaZze uz putni nalog
(npr. karta za vlak, autobus ili dr. vrsta prijevoznog sredstva javnog prijevoza, racun
o placenoj cestarini, mostarini, tunelarini i sl.) odnosno obradunom prijedenih
kilometara u sluaju upotrebe privatnog automobila. U slu€aju da se sluzbeno
putovanje obavlja zrakoplovom a zracna luka nije u mjestu rada zaposlenika, tj. ne
postoji organiziran javni gradski prijevoz do zraCne luke, zaposlenik ima pravo na
naknadu troskova prijevoza do zraCne luke i to pri odlasku i povratku sa sluzbenog
putovanja (vlak, autobus, autobus zracnog prijevoznika, osobni automobil i sli¢no).

Clanak 6.

Zaposleniku se kad je to mogucée za potrebe sluzbenog putovanja odobrava
koriStenje sluzbenog automobila (sa ili bez vozaca), u kojem slucaju zaposlenik ne
ostvaruje pravo na naknadu putnih troskova.

Clanak 7.

Dnevnica za sluZzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za
uvecane troSkove zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom
putovanju, te sluzi za pokrice troSkova prehrane tijekom sluzbenog putovanja i
troSkova gradskog prijevoza u mjestu u koje je upucéen (troSkovi uporabe taxia,
tramvaja ili drugog prijevoznog sredstva u mjestu u koje je zaposlenik upuéen na
sluZzbeno putovanje ne priznaju se kao troSkovi sluzbenog putovanja, ve¢ se placaju
iz dnevnica). Dnevnice za sluzbena putovanja isplacuju se za putovanja iz mjesta
rada ili prebivaliSsta odnosno uobiCajenog boraviSta zaposlenika koji se upucuje na
sluzbeno putovanje u drugo mjesto. Neoporeziva se dnevnica, temeljem odredbi
Clanka 7. Pravilnika o porezu na dohodak, obracunava za putovanja na odredista
koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili prebivalista odnosno
uobiCajenog boravisSta zaposlenika. Dnevnica se isplacuje u punom ili umanjenom
iznosu. Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju
sati provedenih na putu.

Puna dnevnica obracunava se za:

a) svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju,

b) ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,

c) jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 a viSe od 1 2 sati.



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

Ako je zaposleniku na sluzbenom putu osiguran jedan obrok (rucak ili
vecera) iznos dnevnice umanjuje se za 30% odnosno 60% ukoliko su osigurana dva
obroka (ruc¢ak i vecera).

Clanak 8.
Visina dnevnice isplacuje se prema vazecim propisima.
Clanak 9.

Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drzavi u koju se
putuje te se obracuna od sata prelaska granice RFI do sata povratka, te ponovnog
prelaska granice RFI.

Clanak 10.

Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troSkova
prijevoza, smjeStaja te troSkova prehrane, lokalnog prijevoza i sl., koji se
nadoknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni troSkovi koji su
neposredno vezani za sluzbeno putovanje i koje mu poslodavac na temelju
odgovaraju¢e dokumentacije, moze takoder nadoknaditi (kotizacije, pribavljanje
razliCitin izdanja struCne literature prilikom pohadanja savjetovanja, uporaba
brzojava, telefona i mobitela u sluzbene svrhe i sl).

Clanak 11.

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati
potpisan i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrzaju, u pravilu u
izvorniku.

Svaki putni nalog mora biti numeriran rastu¢im brojem koji treba biti
evidentiran u Dnevniku sluzbenih putovanja i na samom putnom nalogu u za to
predvidenom stupu.

Putni nalog izdaje poslodavac, odnosno popunjava ovlasteni sluzbenik
(upravitelj pisarnice sudske uprave). Popunjenom nalogu za sluzbeno putovanje
prilazu se (ukoliko postoje) i prilozi iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i
vrijeme odrzavanja, troSkovi i nositelj troSkova i sl., ako ranije nisu dostavljeni
zaposleniku koji se upucuje na sluzbeno putovanje. Uglavhom su to pozivi na
seminare, savjetovanja, radionice i sli¢no.

U skladu sa Kolektivnim ugovorom za drzavne sluzbenike i namjeStenike,
potpisan nalog za sluzbeno putovanje dostavlja se zaposleniku koji se upucuje
na sluzbeni put najkasnije 24 sata prije polaska na put u kojem mora biti
nazna¢eno odobreno prijevozno sredstvo, a prema uputi poslodavca (Celnika
tijela) moguée je uruCiti potpisan putni nalog i neposredno prije samog
sluzbenog puta.

Clanak 12.

Zaposlenik je duzan osobno se (usmeno) izjasniti Celniku tijela ukoliko
zeli isplatu akontacije prije odlaska na sluzbeno putovanje (u trajanju od vise
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dana). Zaposlenik kojem je temeljem potpisanog naloga za sluzbeno putovanje
odobrena isplata akontacije (navedena na prvoj strani putnog naloga), dostavlja
odmah po uru€enju (prije 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 sluaju obveze
placanja kotizacije za sudjelovanje na seminaru, savjetovanju i sl., u okviru
sluzbenog putovanja, Odjeljak financijsko-materijalnog poslovanja u sudu, po
izvrSenoj uplati obavjeStava celnika tijela, a potvrdu o uplati dostavlja
zaposleniku kojeg se upucuje na sluzbeno putovanje.

Clanak 13.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duzan vlastoruéno popuniti
putni nalog u dijelu Putni raun prema podacima koji se traZze, uz obavezno
navodenje pocCetnog i zavrSnog stanja brojila sluZzbenog/osobnog automobila te
podnijeti pismeno izvijeS¢e o obavljenoj svrsi sluzbenog putovanja, (najkasnije) u
roku od 7 dana. Putni nalog dostavljen nakon tog roka smatrat ¢e se kao odustanak
od zahtjeva za isplatu svih nastalih troSkova sluzbenog putovanja, o ¢emu se
sastavlja kratka zabiljeSka. Putni raCun zaposlenik vlastoru¢no popunjava i potpisuje
i u slu€aju kada ne ostvaruje pravo na isplatu.

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

a) racuni kojim se pravdaju troskovi smjestaja.

b) karte, ra¢uni i obrauni kojim se dokazuju troSkovi prijevoza,

c) racuni i dokazi o ostalim troSkovima predvidenim ovom Uputom,
d) pisano izvjeSce o obavljenom sluzbenom putovanju i svrsi.

Iznimno je mogudée vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni
prijevoznih karata izdane od ovlastenih prijevoznika Cija su prometna sredstva
koriStena za prijevoz na pojedinom sluzbenom putovanju, u slu¢aju gubitka izvornog
racuna, njegovog unistenja, krade i slicno.

Vjerodostojnost priloZzenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na
poledini putnog naloga, koji onda dostavlja ovlastenom sluzbeniku u ured
predsjednice radi evidencije i ovjere €elnika tijela. Ovjereni putni nalog sa prilozima
dostavlja se Odjeljku financijsko-materijalnog poslovanja gdje se obavlja formalna i
matematic¢ka provjera sadrzaja putnog naloga i prilozene dokumentacije, te se vrsi
konacni obracun, likvidacija i isplata po putnom nalogu.

Clanak 14.

Evidencija izdanih putnih naloga vodi pisarnica sudske uprave, putni nalozi
evidentiraju se numerickim redom, te se nakon likvidacije i isplate odlazu te Cuvaju u
skladu sa vazecim propisima.

Clanak 15.

Ako je zaposleniku odobreno koriStenje privathog automobila u sluzbene
svrhe, nadoknadit ¢e mu se troSkovi u visini neoporezivog iznosa prema poreznim
propisima.

Naknada iz stavka 1. ovog Clanka, od 1. listopada 2022., iznosi 0,40 eura po
prijedenom kilometru, sukladno odredbi ¢lanka 7. Pravilnika o porezu na dohodak



(,Narodne novine“ broj 10/17., 128/17., 106/18., 1/19., 80/19., 1/20., 74/20., 138/20.,
1/21., 102/22., 112/22., 156/22., 1/23., 3/23.).

Clanak 16.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.
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