Trgovacki sud u Osijeku
Ured predsjednika suda

Poslovni broj: 17 Su-49/2024
U Osijeku, 15. veljace 2024.

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine" broj 111/18,
83/23) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i lzvjeStaja o
primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" broj 95/19), predsjednica Trgovackog
suda u Osijeku, donosi

PRAVILNIK O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o sluzbenim putovanjima razraduje se nacin i postupak otvaranja
putnih naloga, odobravanja sluzbenih putovanja, nacin izvjeStavanja o izvrSenom
sluzbenom putovanju te obracun i isplate naknada troskova sluzbenih putovanja u
zemlji i inozemstvo.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se sudac,
sluzbenik ili namjestenik suda (dalje: zaposlenik) upucuje po nalogu predsjednika
suda a vezano je uz djelokrug rada suda (upucivanja na poslovne sastanke, stru¢ne
seminare, radionice, predavanja i sl.), izvan mjesta rada.

Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji i u inozemstvu.

2. PROCEDURA OTVARANJA PUTNIH NALOGA
I 1ZVJESCIVANJE O SLUZBENOM PUTU

Clanak 2.

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati
potpisan, ovjeren i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrzZaju.

Putni nalog popunjava sluzbenik u Uredu predsjednika, daje mu broj,
odobrava sredstvo putovanja, a nakon ovjere predsjednik suda, uru€uje zaposleniku
koji se upucuje na sluzbeni put. Zaposlenik je duzan putni nalog ponijeti sa sobom
na sluzbeni put.
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Clanak 3.

Akontacija za sluzbeno putovanje u se pravilu ne ispladuje. |znimno,
zaposleniku se moze isplatiti akontacija ukoliko je odobrena od strane predsjednika
suda najmanje 24 sata prije polaska. U slu€aju odobrenja isplata akontacije za
sluzbeno putovanje u inozemstvo u drZzavu kojoj euro nije sluzbena valuta, ista se
vrSi u protuvrijednosti eura.

Clanak 4.

Po povratku sa sluzbenog putovanja, najkasnije u roku od 5 dana, zaposlenik
je duzan vlastoruéno popuniti obradun putnih troSkova i izvjeS¢e o rezultatima
putovanja, prema svim podacima koji se traze, te potpisanog odnijeti u Ured
predsjednika. Putnom nalogu se obvezno prilaZzu originalne isprave kojima se
dokazuju nastali troSkovi.

Clanak 5.
Ukoliko je isplaéena akontacija, a pri povratku sa sluzbenog putovanja se kod
obracuna utvrdi da je akontacija isplacena u vec¢em iznosu od troskova, zaposlenik je
duzan u roku od 3 dana vratiti pretplaéeni iznos na poslovni racun suda.

2. TROSKOVI SLUZBENIH PUTOVANJA

Clanak 6.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troSkova nastalih za vrijeme sluzbenog
putovanja.
TroSkovi nastali tijekom sluzbenog putovanja su:
- naknade troSkova noc¢enja s doru¢kom,
- naknade prijevoznih troSkova,
- dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je
zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje.

Clanak 7.

Troskovi sluzbenih putovanja priznaju se na temelju putnog naloga te urednih,
vjerodostojnih dokumenata kojima se dokazuju troskovi navedeni na putnom nalogu.
Visinu nastalih troSkova prijevoza zaposlenik dokazuje dokumentacijom koju prilaze
uz putni nalog (cestarina, karta za autobus, vlak ili drugo prijevozno sredstvo javnog
prijevoza te troSak parkinga), potvrda o cijeni karte pribavljenu od ovlastenog
prijevoznika, ispis cijene karte sa internetske stranice ovlastenih prijevoznika).

Clanak 8.

Zaposleniku se za potrebe sluzbenog putovanja moze odobriti koriStenje
sluzbenog automobila (sa ili bez vozaca) iz raspoloZivog voznog parka suda. Tada
ne ostvaruje pravo na naknadu putnih troSkova, a na putnom nalogu se navodi
registarska oznaka i marka automobila, te u obracunu naloga pocetno i zavrSno
stanje brojila km.
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Clanak 9.

Samo iznimno, ukoliko nema druge moguénosti, a narav stvari je hitna,
dopusteno je da zaposlenik za potrebe sluzbenog puta koristi osobno vozilo.

Ukoliko predsjednik suda odobri isplatu troSkova koristenja osobnog vozila u
sluzbene svrhe, potrebno je na putnom nalogu popuniti podatke o registraciji vozila,
te popuniti obracun i izvjeS¢e sa svim podacima koji se traze, odnosno ako se radi o
udaljenosti manjoj od 30 km u jednom smjeru, onda se na posebnoj evidenciji biljeze
osnovni podaci bitni za obracun troskova.

U slucaju koriStenja osobnog vozila u sluzbene svrhe, zaposleniku pripada
pravo naknade troSkova po prijedenom kilometru do visine neoporezivog iznosa kako
je odredeno Pravilnikom o porezu na dohodak.

Clanak 10.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za
uvecCane troSkove Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom
putovaniju, te sluzi za pokri¢e troSkova prehrane, pica i prijevoza u mjestu putovanja.
Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za putovanja iz
mjesta rada ili prebivaliSta u drugo mjesto zbog obavljanja svrhe sluzbenog putovanja
(odredista koja su udaljena najmanje 30 km).

Clanak 11.

Dnevnica se isplaéuje u punom ili umanjenom iznosu. Puna dnevnica
obracunava se za sluZbeno putovanje koje traje vise od 12h a manje od 24h.

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

Ako je na sluzbenom putovanju osiguran jedan obrok (rucak ili vecCera)
neoporezivi iznos dnevnice umanjuje se za 30%, odnosno za 60% ako su osigurana
dva obroka (rucak i vecCera).

Visina dnevnice za zaposlenike utvrduje u iznosu neoporezive dnevnice
utvrdene Pravilnikom o porezu na dohodak.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvu utvrduju se u iznosu i pod
uvjetima utvrdenim propisima o troSkovima za sluzbena putovanja za korisnike
drzavnog proracuna. Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drzavi
u koju se putuje.

Clanak 12.

Prije isplate, sluzbenik Odjela materijalno-financijskog poslovanja obavlja
formalnu i matemati¢ku kontrolu sadrzaja putnog naloga, provjeru svih potrebnih
potpisa i dokumentacije, te se vrSi konacni obracun i isplatu po putnom nalogu.
Isplate po putnim nalozima isplaéuju se preko poslovnog racuna suda.

Clanak 13.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja. Stupanjem na snagu ovog
Pravilnika, prestaje vaZziti Pravilnik o sluzbenim putovanjima broj Su-229/2019 od 30.
listopada 2019.
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