Republika Hrvatska
Visoki kazneni sud Republike Hrvatske
Zagreb, Savska cesta 62
Ured predsjednice suda

Broj: 17 Su-87/2026-1
Zagreb, 30. sije¢nja 2026.

Na temelju ¢&lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine" broj:
111/18. i 83/23.), ¢lanka 2. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" broj: 95/19.) i
¢lanka 31. Zakona o sudovima ("Narodne Novine" broj: 28/13., 33/15., 82/15,,
82/16., 67/18., 126/2019., 130/2020., 21/2022., 60/2022., 16/23., 155/23., 36/24. i
136/25.), predsjednica Visokog kaznenog suda Republike Hrvatske donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
l.

Ovom Procedurom se razraduju postupci vezani uz odobravanje pojedinacnih
sluzbenih putovanja zaposlenika u zemlji i inozemstvu, nacin popunjavanja i rokovi
za predaju putnih naloga na odobravanje, odobravanje i rok predaje odobrenog
putnog naloga zaposleniku koji se upuéuje na sluzbeni put, te postupci i rokovi za
obracun putnog naloga po obavljenom putovanju i izradi izvje$¢a o izvrSenoj zadaci.
Pod zaposlenikom se podrazumijeva sudac, ravnatelj sudske uprave, sudski
savjetnik, sluzbenik ili namjestenik zaposlen u Visokom kaznenom sudu Republike
Hrvatske (dalje u tekstu: Sud).

Cilj ove Procedure je osigurati jednakost i azurnost u postupanju vezano za sluzbena
putovanja u Visokom kaznenom sudu Republike Hrvatske.

Naknade troSkova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga
obra¢unavaju se i isplaéuju sukladno pozitivnim zakonskim propisima.

Il
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik
upuéuje po nalogu predsjednika suda sa svrhom izvrSenja zadace odnosno

pohadanja seminara, konferencija i sl. izvan mjesta rada.

Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji i u inozemstvu.



Nacin i postupak izdavanja te obraun putnog naloga za sluzbeno putovanje (u
nastavku: putni nalog) zaposlenika Visokog kaznenog suda Republike Hrvatske
odreduje se kako slijedi:

potrebnim podacima uz
navodenje vrste prijevoza koji je
odobren i iznosa eventualno
odobrenog predujma i daje na
potpis predsjedniku Suda.

Putni nalog se evidentira u
Knjigu evidencije putnih naloga
te se predaje zaposleniku koji
ide na sluzbeno putovanje (ako
nije zatrazena isplata
predujma).

Suda,
Zaposlenik/osoba
koja putuje

Red.br. AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
OSOBA

1. Zaposlenik koji putuje na temelju | Zaposlenik Poziv/prijavnica i 8 dana prije
poziva, prijavnice ili nekog program odiaska na
drugog dokumenta, obavjestava puta/struénog sluzbeno
Ured predsjednika suda i trazi usavrSavanja (Imei | putovanje,
odobrenje predsjednika suda za prezime osobe koja | osim ako se
odlazak na sluzbeno putovanje. putuje, naziv radnog | radi o

mjesta, datum neplaniranom
odlaska na put, putu (1 dana
mjesto na koje se prije odlaska).
putuje, svrha

putovanja,

predvideno trajanje

sluzbenog putovanja

i prijevozno

sredstvo)

2, Razmatra se je li Predsjednik suda | Financijski plan, Prije odlaska
prijedlog/zahtiev za sluzbeno i ovlastena osoba | Putni nalog na sluzbeno
putovanje opravdan te se putovanje
provjerava je li u skladu s
financijskim planom za $to se
konzultira Raéunovodstvo Suda.

3. Ako je prijedlog/zahtjev za Predsjednik Putni nalog Prije odlaska
sluzbeno putovanje opravdan i u | suda/Zamjenik na sluzbeno
skladu s financijskim planom, predsjednika putovanje
odobrava se. Suda
Predsjednik suda moze
zaposleniku naloziti odlazak na
sluzbeno putovanje i bez
osobnog zahtjeva, ako je
sluzbeno putovanje neophodno
za obavljanje poslova suda ili
radnog mjesta zaposlenika.

4, Ured predsjednika suda Ured Putni nalog, Knjiga Prije odlaska
dodjeljuje evidencijski broj predsjednika evidencije putnih na sluzbeno
putnog naloga, popunjava ga suda, predsjednik | naloga putovanje




Ovlastena osoba u Odjelu za

Ovlastena osoba

Nalog za isplatu

Prije odlaska

materijalno-financijsko u Odjelu za predujma na sluzbeno
poslovanje (u sluéaju da je materijalno- putovanje
prema putnom nalogu zatrazen financijsko

predujam) obavjestava poslovanje.

zaposienika koji putuje o uplati

predujma na tekuci racun

Zaposlenik koji putuje osobno Zaposlenik/osoba | Putni nalog Prije odlaska
preuzima putni nalog i potvrdu 0 | koja putuje na sluzbeno
uplaéenoj akontaciji na tekudi putovanje
raéun

Po povratku sa sluzbenog Zaposlenik/osoba | Putni nalog s Najkasnije u

putovanja zaposlenik predaje
popunjeni putni nalog u Odjelu
za materijalno-financijsko
poslovanje, kojeg potpisuje kao
podnositelj racuna.

U putnom nalogu navodi se:
datum i vrijeme odlaska i
povratka sa sluzbenog
putovanja, relaciju putovanja i
cijenu prijevoznih karata, priljage
i sl., cijenu smjestaja, pocetno i
zavrsno stanje brojila vozila,
iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih troskova
puta.

Uz putni nalog treba priloZiti
dokumentaciju potrebnu za
konacéni obradun te sastaviti
izvjeScée s putovanja.

Ako je troskove sluzbenog
putovanja podmirio netko drugi
potrebno je to navesti u izvjeScu.

Ako se putovanje nije realiziralo,
putni nalog se ponistava (dvije
okomite crte na prednjoj strani
naloga s navodenjem "NIJE
REALIZIRANO", uz napomenu
zasto se put nije realizirao te se
isti predaje u Ured predsjednika
suda radi ponistenja putnog
naloga u Knijizi evidencije putnih
naloga.

Ako je isplacen predujam, a put
nije realiziran, isti se mora vratiti
na ra¢un VKSRH u roku 3 dana
od dana planiranog odlaska na
sluzbeno putovanje.

koja putuje

prilozima (raduni za
smjestaj, cestarina,
prijevozne karte i dr),
s izvjeScem. Svi
raduni obvezno
moraju glasiti na
VKSRH.

roku od 3
dana od
povratka sa
sluzbenog
putovanja

Provjerava se je li putni nalog

Voditelj Odjela i

Putni nalog s

Po zaprimanju

ispravno popunjen i je li ovlastena osoba | prilozima (raduniza | iprovjeri
priloZzena sva potrebna u Odijelu za smjestaj, cestarina, dokumentacije
dokumentacija, te obradunava materijalno- prijevozne karte i dr.;




putni nalog i dostavlja ga financijsko lzvjesce)
voditelju Odjela za materijaino- poslovanje
financijsko poslovanje na ovjeru.

9. Jednom tjedno upozoravaju se Ovlastena osoba | Putninalog s Kontinuirano
osobe kojima su isplacene u Odjelu za prilozima (raduni za | svaki tjedan
akontacije za putovanje na materijalno- smijestaj, cestarina,
tekuéi racun da najkasnije u roku | financijsko prijevozne karte i dr.;
od 3 dana od povratka s puta poslovanje [zvieSce)
predaju ispunjeni putni nalog s
relevantnom popratnom
dokumentacijom, ako to nisu
ucinile

10. Voditelj Odjela za materijalno- Voditelj Odjela i Putni nalog s Po zaprimanju
financijsko poslovanje provjerava | ovlastena osoba | prilozima (raduniza | i provjeri
je li putni nalog ispravno u Odjelu za smjestaj, cestarina,
obracunat, ovjerava putni nalog i | materijalno- prijevozne karte i dr.;
obracun te putni nalog i obraéun | financijsko Izviesce)
prosljeduje ovlastenoj osobi u poslovanje.

Odjelu za materijalno-financijsko
poslovanje na konaénu isplatu
na tekudi raéun zaposlenika. Ako
putni nalog nije ispravno
popunjen ili mu nedostaje
ispravna dokumentacija,
ovlastena osoba u Odjelu za
materijalno-financijsko
poslovanje putni nalog s daljnjim
uputama vrac¢a Uredu
predsjednika suda koji putni
nalog vraéa osobi koja je
putovala, radi ispravka.

11. Potvrdivanje da je sluzbeno Predsjednik suda | Putni nalog s Po zaprimanju
putovanje prema putnom nalogu | ili njegov prilozima (racuni za i provjeri
izvrSeno i odobravanje isplate. zamjenik, smjestaj, cestarina,

. . . Lo prijevozne karte i dr.;
Putni nglog i obracup prosijeduje lzvjesce)
se u Odjel za materijalno- .
financijsko poslovanje Ovlastena osoba
u Odjelu za
materijalno-
financijsko
poslovanje

12. Nakon $to je putni nalog ovjeren | Voditelj za Putni nalog 3 dana od
od predsjednika suda, materijalno- predaje
zaposleniku koji je putovao financijsko putnog naloga
nadoknaduju se troskovi poslovanje, Ured
sluzbenog putovanja (ili razlika predsjednika
ako je isplac¢en predujam) na suda,
njegov tekudi racun. Zzaposlenik

Putni nalog se predaje u Ured
predsjednika suda radi
evidentiranja obra¢una putnog
nalog u Knjigu evidencije putnih
naloga.




13. U Knjigu evidencije putnih Ured Putni nalog 3 dana po

naloga upisuje se podaci iz predsjednika isplati
putnog naloga /obra¢una putnog | suda, Odjel za troskova
naloga koji su putnom nalogu materijaino- sluzbenog
navedeni na povratku sa financijsko putovanja.
sluzbenog putovanja (iznos poslovanje

dnevnice, prijevoza, smjestaja).

Putni nalog s prilozima vraca se
Odjel za materijalno-financijsko
poslovanje na knjizenje.

Dnevnice za sluzbeno putovanje

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uvecane
trodkove Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovaniju, te sluzi
za pokrice troskova prehrane tijekom sluZbenog putovanja i izdataka za gradski
prijevoz u mjestu u koje je upucen.

Tako se izdaci za koristenje taxija, javnog prijevoza ili drugog prijevoznog sredstva u
mjestu u koje je zaposlenik upu¢en na sluzbeno putovanje ne priznaju kao izdaci za
sluZbeni put veé se pla¢aju iz dnevnica.

V.
Koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u sluZzbene svrhe ima
pravo na naknadu za kori§tenje privatnog automobila, a za obra¢un i nadoknadu
troskova prijevoza primjenjuje se neoporeziv iznos naknade za upotrebu privatnog
automobila u sluzbene svrhe u skladu sa vazec¢im zakonskim propisima, te pravo na
naknadu izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garaziranje automobila i sl.,
koji se dodaju tro§kovima prijevoza privatnim automobilom.

Pri koristenju privatnog automobila u svrhe sluzbenog putovanja, na Putnom nalogu
se obvezno navodi registarska oznaka i marka automobila, a u Putnom racunu
(straznja strana Putnog naloga) podetno te zavr§no stanje brojila (stanje brojila u
trenutku kretanja na put te zavr§no stanje brojila nakon povratka s puta).

VL.
Koristenje sluzbenog automobila pri obavljanju sluzbenog putovanja

Zaposleniku se za obavljanje sluzbenog putovanja moZe odobriti Kkoristenje
sluzbenog automobila (sa ili bez vozaga). U tom slu¢aju mu ne pripada nikakva
naknada putnih tro8kova, a nadin kori§tenja sluzbenog automobila za potrebe
sluzbenog putovanja, evidentiranje prijedenog puta te obraéuni placanje troSkova
vezano za takvo sluZzbeno putovanje ureduje se posebnim aktom.




VII.
Postupanje s nalogom za sluzbeno putovanje prije kretanja na put

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluZbeni put mora sa sobom imati 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
elektroni¢ke poste.

Putni nalog popunjava voditelj ureda predsjednika ili druga osoba koju ovlasti
predsjednik suda.

Popunjenom nalogu za sluzbeno putovanje se prilaZu i ostali prilozi iz kojih je vidljiva
svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrZzavanja, tro$kovi i nositelj tro$kova i sl.
Uglavnom su to poziv na pisma, oglasi ili pozivi na seminare, kongrese i ostalo.

Ovlasti za potpisivanje putnih naloga za isplatu iskljugivo ima predsjednik suda.

U slu€aju njegove odsutnosti putne naloge potpisivati ¢e zamjenik predsjednika
suda.

VIII.
Postupanje s nalogom za sluzbeno putovanje nakon povratka sa sluzbenog puta

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duZan popuniti Putni radun
(straznju stranu Putnog naloga) u dijelu traZenih podataka (ime i prezime, zvanje,
duznost, trajanje puta, obracun dnevnica, prijevoznih i ostalih trokova, mjesto,
datum i broj priloga) te podnijeti pisani izvje$taj o izvréenju zadaée u roku od tri dana.
lzvieS¢e se piSe na posebnom papiru kao zaseban dokument, potpisuje ga
zaposlenik koji podnosi izvje$ée i to je jedan od obveznih priloga Putnom nalogu prije
matematickog obracuna tro$kova sluzbenog putovanja i odobrenja tog obraguna od
strane predsjednika suda.

U izvjes¢u se navodi gdje je zaposlenik putovao, kada je krenuo na put, kada se s
puta vratio, obrazloZzenje moZe bitnog kaSnjenja u povratku ili trajanja putovanja
duZeg/kraceg od odobrenog prilikom kretanja na put, obrazloZenje tro$kova nastalih
iz poslovno opravdanih razloga tijekom putovanja za koje zaposlenik trazi da se
priznaju, a koji se inaCe ne priznaju kao tro$ak sluzbenog putovanja (npr. koristenje
hotelskog telefona ili interneta i sl.), $to je bila svrha putovanja, opis aktivnosti
tjekom putovanja, procjena ostvarenja svrhe i cilja putovanja uz zakljuéak o
opravdanosti putovanja i rezultatima.

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

a) racuni kojim se pravdaju izdaci za smjestaj,

b) karte, racuni i obracuni kojim se dokazuju tro§kovi prijevoza,

c) racuni i dokazi o ostalim izdacima predvidenim ovom Procedurom

d) pisano izvjes¢e o izvrSenju zadadée

e) iznimno je moguce vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni prijevoznih
karata izdane od ovlastenih prijevoznika &ija su prometna sredstva koritena za
prijevoz na pojedinom sluzbenom putovanju, ali samo u pojedinaénim izvanrednim



okolnostima, kao $to su, na primjer, gubitak izvornog ra¢una, njegovo unitenje,
krada i sli¢no.

Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na Putnom
racunu.

Putni nalog s tako popunjenim Putnim radunom, uz ostale vjerodostojne isprave i
pisano izvieSée, zaposlenik koji se vratio sa sluzbenog putovanja, dostavlja Sluzbi za
materijalno, financijske i raunovodstvene poslove.

Ukoliko Putni nalog/Putni raéun nije ispunjen u cijelosti i na propisan nacin, nije
prilozena vjerodostojna dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene
navode u Putnom nalogu/Putnom raéunu, Sluzba za materijalno, financijske i
radunovodstvene poslove obustaviti ¢e obraéun i isplatu/uplatu Putnog naloga, te o
istom izvijestiti osobu koja je Putni nalog dostavila na konaéni obraCun i zatraZiti
otklanjanje uo€enih nedostataka.

U sluéaju predaje uredno popunjenog i ovjerenog Putnog naloga i vjerodostojne
dokumentacije, Odjel za materijalno-financijsko poslovanje ¢e izvrsiti obracun putnog
naloga.

Najkasnije u roku od tri dana po obracunu Putnog naloga zaposlenik je, u slucaju
kada mu je akontacija isplatena u iznosu veéem od stvarnih i priznatih troSkova,
obvezan podmiriti svoje dugovanje utvrdeno po tom obradunu Putnog naloga,
odnosno vratiti prepla¢eni iznos akontacije.

Uplata povrata se obavlja uplatom na ra¢un Visokog kaznenog suda Republike
Hrvatske.

IX.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja, a primjenjuje se od 2. oZujka
2026.

Predsjednica suda:

Snjeia:[%f‘ﬁjej-é bijan
N



