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Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,NN“ br. 139/10, 19/14 i 111/18) i Uredbi o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(.NN*“br. 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 1 95/19) €elnik tijela donosi

Proceduru izdavanja i obra¢una putnih naloga

Sluzbeno putovanje podrazumijeva putovanje na koje se zaposlenih upucuje po nalogu Eelnika
tijela a u svrhu pohadanja seminara, radionica, stru¢nog usavr$avanja i sl., izvan mjesta rada.

Zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje ostvaruje pravo na naknadu prijevoza, dnevnica i
troSkova smjestaja.

Celnik tijela zaposlenika upuéuje na sluzbeno putovanje ispunjenim, ovjerenim i potpisanim
putnim nalogom, u kojem je naznaCena svrha putovanja, datum putovanja, mjesto gdje se
putuje, koliko putovanje moze trajati te kolika se akontacija odobrava istom, te kojim
prijevoznim sredstvom zaposlenik putuje.

Troskovi sluzbenog putovanja priznaju se na temelju vjerodostojne dokumentacije.

Troskovi prijevoza obradunavaju se u visini cijene prijevoza onim prijevoznim sredstvom koje
je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

Troskovi noéenja priznaju se na temelju vjerodostojnog dokumenta osim kada je smjestaj
osiguran od strane organizatora seminara i sl.

Troskove dnevnica zaposlenik ostvaruje prema zakonu.

Zaposleniku se moze odobriti i koristenje sluzbenog automobila u sluzbene svrhe. Tada ne
ostvaruje na naknadu putnih tro§kova. U ovom slu¢aju, na putnog nalogu obavezno navodi
registarsku oznaku i marku automobila, poéetno i zavr$no stanje brojila.

Na sluzbenom putovanju zaposlenik ostvaruje pravo na dnevnicu koja sluZi za pokrice troSkova
prehrane tijekom sluzbenog putovanja te pokrice troSkova prijevoza u mjestu u koje je upucen.



Za vrijeme putovanja koje traje do 8 sati zaposlenik nema pravo na dnevnicu. Kada putovanje
traje vise od 8 a manje od 12 sati zaposlenik ima pravo na pola dnevnice, a kada putovanje traje
vise od 12 sati isti ostvaruje pravo na punu dnevnicu.

Dnevnica za sluzbena putovanja u inozemstvo ostvaruje se prema propisanim dnevnicama
prema drzavi u koju se putuje.

Ukoliko je zaposleniku odobrena akontacija ista se navedenom ispladuje barem 24 sata prije
odlaska na sluzbeni put.

Ukoliko je potrebna uplata kotizacije za sudjelovanje na seminaru istu uplacuje odjeljak
financijsko-materijalnog poslovanja suda, te po izvrSenoj uplati potvrdu o uplati uruCuje
zaposleniku, a sve po nalogu ¢elnika tijela.

Kada se zaposlenik vrati sa sluzbenog puta isti je duZan popuniti i potpisati poledinu putnog
naloga na kojoj podnosi izvjesce o rezultatima sluzbenog putovanja i isti u roku od sedam dana
dostaviti na potpis &elniku tijela, koji ¢e navedeni potpisani putni nalog proslijediti odjelu
financijsko-materijalnog poslovanja.

Putnom nalogu zaposlenik prilaze originalne isprave kojima se dokazuju svi nastali trodkovi,
¢iju vijerodostojnost zaposlenik potpisuje svojim potpisom na poledini istog.

Ovjereni putni nalog sa svim prilozima dostavlja se Odjeljku financijsko materijalnog
poslovanja gdje se obavlja formalna i matemati¢ka provjera sadrZaja istog te dokumentacije

koja mu je priloZena. Isti se uvodi u knjigu evidencije putnih naloga, te se kona¢no vr3i isplata
po putnom nalogu.




