REPUBLIKA HRVATSKA §
ZUPANIJSKO DRZAVNO ODVIJETNISTVO U OSIJEKU

Broj: A-313 /2019
Osijek, 29. listopada 2019.
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Temeljem ¢l. 53. st. 1. i &lanka 54. Zakona o drzavnom odvjetnidtvu (Narodne novine
broj: 76/09, 153/09, 116/10, 145/10, 57/11, 130/11, 72/13, 148/13, 33/15, 82/15 i 67/18), i
Odluke o uvjetima koristenja sluZbenih automobila, mobilnih telefona, redovnih zrakoplovnih
linija, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te na¢inu odobravanja sluZbenih
putovanja (Narodne novine broj: 37/16), Zupanijski drZavni odvjetnik donosi sljedeéi

NAPUTAK
o sluzbenim putovanjima, izdavanju i obra¢unu putnih naloga
za sluzbena putovanja i o koriStenju sluzbenih vozila

1. SVRHAICILJ
Ovaj Naputak propisuje nadin i postupak izdavanja, te obraun putnih naloga za sluZbena
putovanja pravosudnih duZnosnika, sluZbenika i namje$tenika (u nastavku teksta:
zaposlenika), nacin i uvjeti koristenja sluZbenih vozila, sa svrhom ujednagavanja i aZurnosti u
postupanju vezano za sluzbena putovanja.

Ovaj Naputak duZni su primjenjivati svi zaposlenici Zupanijskog drzavnog odvjetnistva u
Osijeku.

2. SLUZBENA PUTOVANJA
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuéuje po
nalogu Celnika tijela ili druge ovladtene osobe sa svrhom pohadanja seminara, strudnog
usavriavanja, radionice predavanja i sli¢no, izvan mjesta rada, a udaljenost je preko 30 km u
jednom smjeru.

SluZbeno putovanje moZe biti u zemlji i u inozemstvu.

SluZbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga koji se izdaje u Tajnistvu
odvjetnistva.

Putne naloge odobrava i potpisuje &elnik tijela ili osoba koju &elnik ovlasti.

Putni naloga kao vjerodostojna isprava sadrzi sljedeée podatke:



- redni broj iz knjige sluzbenih putovanja

- mjesto i datum izdavanja

- ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje

- mjesto u koje osoba putuje, a kod putovanja u inozemstvo i naziv drZzave u koju se
putuje

- svrha putovanja

- vrijeme trajanja putovanja

- podatke o prijevoznom sredstvu s kojim putuje (za sluzbeno vozilo i osobni automobil
navesti marku, registracijsku oznaku, pocetno i zavrino stanje brojila)

- potpis ovlatene osobe

- sluZbeni pecat

- iznos odobrenog predujma

- obracun troskova sluzbenog putovanja u zemlji ili inozemstvu

- likvidaciju obracuna

- izvjestaj s puta i isprave kojima se dokazuju nastali izdaci

Prava zaposlenika na naknadu izdataka sluzbenog putovanja

Zaposlenik ima pravo na naknadu troSkova nastalih za vrijeme sluzbenog putovanja.

Kada je zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje, ostvaruje pravo na punu naknadu
prijevoznih troSkova, dnevnicu i naknadu punog iznosa hotelskog rauna za nocenje (troskova
noéenja).

Troskovi nastali tijekom sluZzbenog putovanja obuhvacdaju:

a) naknade troskova nocenja s doruckom,

b) naknade prijevoznih troskova,

¢) dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je
zaposlenik upuéen na sluZbeno putovanje,

d) ostale troskove predvidene ovom Uputom.

Troskovi sluzbenih putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i ovjerenog
putnog naloga, te priloZenih isprava kojima se dokazuju troskovi i drugi relevantni podaci
navedeni na putnom nalogu.

Izdaci za smjeStaj

Troskovi smjestaja podrazumijevaju iskljucivo troskove nocenja, a ostali tro§kovi podmiruju
se iz dnevnica (trofkovi za hranu i sl.).

Troskovi noéenja 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).

Izdaci za prijevoz
Zaposlenik ima pravo na naknadu tro$kova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali

od mjesta rada, do mjesta na koje je zaposlenik upucen radi pohadanja seminara, savjetovanja,
radionica, predavanja i sli¢no.



TroSkovi prijevoza na sluZbenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

Visinu nastalih tro8kova prijevoza zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju
prilaZze uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus ili dr. vrsta prijevoznog sredstva javnog
prijevoza, racun o plaéenoj cestarini, mostarini, tunelarini i sl.).

Samo iznimno, u pojedina¢nim izvanrednim okolnostima kao §to su npr. gubitak racuna,
njegovo unistenje, krada i slino je moguée vjerodostojnom ispravom smatrati potvrdu o
cijeni prijevoznih karata.

Prilikom sluZbenog putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom, zaposlenik
moZe Koristiti osobni automobil, ali ima pravo naplatiti tro§ak javnog prijevoza navedenog u
putnom nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne karte koju izdaje ovlasteni javni
prijevoznik.

U slu¢aju da se sluZzbeno putovanje obavlja zrakoplovom a zra¢na luka nije u mjestu rada
zaposlenika, tj. ne postoji organiziran javni gradski prijevoz do zra¢ne luke, zaposlenik ima
pravo na naknadu troSkova prijevoza do zra¢ne luke i to pri odlasku i povratku sa sluzbenog
putovanja (vlak, autobus, autobus zra¢nog prijevoznika i sli¢no).

KoriStenje osobnog automobila u sluzbene svrhe

Kada se zaposleniku odobri uporaba osobnog automobila u sluzbene svrhe ima pravo na
naknadu za koriStenje osobnog automobila u visini tro$ka prijevoza utvrdenog prema
prijedenim kilometrima pomnoZenim sa 2,00 kn/km, a ostvaruje i pravo na naknadu troskova
pladene cestarine, tunelarine, mostarine, garaZiranja automobila i sli¢no, koji se dodaju
troSkovima prijevoza osobnim automobilom (priloZena vjerodostojna dokumentacija). Pri
koriStenju osobnog automobila u svrhe sluzbenog putovanja, na putnom nalogu se obavezno
navodi registarska oznaka i marka automobila, a na poledini putnog naloga - podetno i
zavr$no stanje brojila (stanje brojila u trenutku kretanja na put te zavrsno stanje brojila nakon
povratka s puta).

O opravdanosti koriStenja osobnog automobila za sluZbeni put odluCuje &elnik tijela
uvaZavajuci nacelo ekonomiénosti.

U slucaju promjene poreznih propisa kojima se odreduje neoporezivi iznos naknade, iznos
naknade se mijenja s datumom stupanja na snagu promjene.

Koristenje sluzbenog automobila pri obavljanju sluzbenog putovanja

Zaposleniku se uglavnom za potrebe sluzbenog putovanja odobrava koristenje sluZbenog
automobila (sa ili bez vozaca) iz raspoloZivog voznog parka poslodavca. Tada ne ostvaruje
pravo na naknadu putnih tro$kova, a na putnom nalogu se obavezno navodi registarska
oznaka 1 marka automobila, a na poledini putnog naloga, poéetno i zavrino stanje brojila
(stanje brojila u trenutku kretanja na put te zavr$no stanje brojila nakon povratka s puta).
Poetno 1 zavrSno stanje brojila obavezno navodi i voza¢, kada upravlja sluZzbenim
automobilom.



Dnevnice za sluZbeno putovanje

Dnevnica za sluZzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uveéane troskove
Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluZzbenom putovanju, te sluZi za pokriée
tro8kova prehrane tijekom sluZbenog putovanja i troskova gradskog prijevoza u mjestu u koje
je upucen (troskovi uporabe taxija, tramvaja ili dr. prijevoznog sredstva u mjestu u koje je
zaposlenik upuéen na sluZbeno putovanje ne priznaju se kao troskovi sluXbenog putovanja,
veé se placaju iz dnevnica).

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplaéuju se za putovanja iz mjesta
rada ili prebivaliSta odnosno uobi¢ajenog boravista zaposlenika koji se upuéuje na sluzbeno
putovanje u drugo mjesto radi obavljanja svrhe sluZbenog putovanja (pohadanje seminara,
stru¢nih usavr$avanja, predavanja, sudjelovanja na radionicama i sli¢no).

Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih
na putu.

Puna dnevnica obra¢unava se za:
a) svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju,
b) ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,
¢) jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 a vise od 12 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.

Visina pune dnevnice iznosi 200,00 kn, a sukladno Pravilniku o izmjenama i dopunama
pravilnika o porezu na dohodak (NN 80/2019).

Ako je osobi na sluZbenom putovanju placen smjestaj, odnosno noéenje s doruékom pripada
joj iznos pune dnevnice. Ako je osobi na teret poslodavca osiguran jedan obrok (rudak ili
vedera) neoporezivi iznos dnevnice umanjuje se za 30% odnosno 60% ako su osigurana dva
obroka.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo

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

Tijekom sluZbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim trodkova 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 odgovarajuce dokumentacije, moZe takoder nadoknaditi (kotizacije,
pribavljanje razli¢itih izdanja struéne literature prilikom pohadanja savjetovanja, uporaba
brzojava, telefona i mobitela u sluzbene svrhe i sl).

Dnevnica utvrdena za stranu drZavu obratunava se od sata prelaska granice Republike
Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drZavu iz koje se dolazi do sata prelaska granice
Republike Hrvatske. Do granice i od granice Republike Hrvatske se obradunava dnevnica za
putovanja u zemlji.



Za svako zadrZavanje, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje dulje od 12 sati,
obraCunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu.

Ako se sluZbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za stranu
drZavu u kojoj poginje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drZavu u
kojoj je zavreno putovanje.

Ukoliko se putuje u inozemstvo, vrijeme putovanja kroz Republiku Hrvatsku ratuna se kao
razlika izmedu ukupnog trajanja putovanja i vremena provedenog u inozemstvu.

Zaposleniku kojem je tijekom sluzbenog putovanja u inozemstvo osigurana besplatna
prehrana, dnevnica se umanjuje za 30%, odnosno 60%. Pod osiguranom besplatnom
prehranom podrazumijeva se da izdatak za prehranu ne snosi zaposlenik upuéen na sluzbeni
put.

Dnevni iznos tro§kova

Ako trofkovi sluzbenog puta nastaju zbog realizacije odredenog programa kojeg financira
Europska unija iz svog proracuna, ti tro§kovi imaju poseban porezni status (neoporezivi su u
ukupnom iznosu, do propisanog iznosa za svaku zemlju, objavljenog na stranicama Europske
komisije). To je iznos utvrden pravilima Europske unije, a obuhvaéa iznos za pokrice
troSkova smjestaja, prehrane, mjesnog prijevoza i sli¢ne izdatke.

Prijevozni troSkovi se nadoknaduju u visini stvarno nastalih troskova prijevoza.
Ostali izdaci sluzbenog puta

Ostali izdaci koji nastaju tijekom sluZbenog puta, a neposredno su vezani za sluZbeno
putovanje (kotizacije, pribavljanje razli¢itih isprava, placanje raznih pristojbi) mogu se
nadoknaditi na temelju odgovarajucih raduna.

3. 1ZDAVANJE I OBRACUN PUTNIH NALOGA

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluZbeni put mora sa sobom imati potpisan, pedatom
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 faxa ili
skeniran putem elektroni¢ke poste. Ovaj izuzetak se uglavnom odnosi na dislocirane stalne
sluzbe i zaposlenike u tim sluzbama.

Putni nalog izdaje poslodavac, odnosno popunjava ovlasteni sluzbenik. Popunjenom nalogu
za sluZbeno putovanje prilaZzu 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 upuéuje na sluzbeno putovanje. Uglavnom su to pozivi na
seminare, savjetovanja, radionice i sliéno.

U skladu sa Kolektivnim ugovorom za drZavne sluzbenike i namjestenike, potpisan nalog za
sluzbeno putovanje dostavlja se zaposleniku koji se upuéuje na sluzbeni put najkasnije 24 sata



prije polaska na put u kojem mora biti naznageno odobreno prijevozno sredstvo, a prema
uputi poslodavca (Celnika tijela) moguée je uruditi potpisan putni nalog i neposredno prije
samog sluZzbenog puta.

Zaposlenik je duzan osobno se (usmeno) izjasniti Eelniku tijela ukoliko Zeli isplatu akontacije
prije odlaska na sluZbeno putovanje (u trajanju od vise dana).

Zaposlenik kojem je temeljem potpisanog naloga za sluzbeno putovanje odobrena isplata
akontacije (navedena na prvoj strani putnog naloga), dostavlja odmah po urudenju (prije
kretanja na sluzbeno putovanje) presliku potpisanog naloga Odjelu knjigovodstveno-
financijskog poslovanja, najmanje 3 dana prije kretanja na sluzbeno putovanje, radi isplate
akontacije. U slu¢aju obveze plaanja kotizacije za sudjelovanje na seminaru, savjetovanju i
sl., u okviru sluZbenog putovanja, Odjel knjigovodstveno-financijskog poslovanja, po
izvrSenoj uplati obavjestava Eelnika tijela, a potvrdu o uplati dostavlja zaposleniku kojeg se
upucuje na sluzbeno putovanje.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duZan vlastoru®no popuniti poledinu
putnog naloga prema podacima koji se traZe, uz obavezno navodenje podetnog i zavrinog
stanja brojila sluZbenog automobila te podnijeti pismeno izvijei¢e o obavljenoj svrsi
sluzbenog putovanja, (najkasnije) u roku od 3 dana.

Putni nalog dostavljen nakon tog roka smatrat ée se kao odustanak od zahtjeva za isplatu svih
nastalih troSkova sluZbenog putovanja, o emu se sastavlja kratka zabiljeska.

Poledinu putnog naloga zaposlenik vlastoruéno popunjava i potpisuje i u sludaju kada ne
ostvaruje pravo na isplatu.

O svim putnim nalozima vodi se evidencija.

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

a) racuni kojim se pravdaju troskovi smjestaja,

b) karte, racuni i obracuni kojim se dokazuju troskovi prijevoza,

¢) racuni i dokazi o ostalim troskovima predvidenim ovom Uputom,
d) pisano izvje§ce o obavljenom sluzbenom putovanju i svrsi.

Iznimno je moguée vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni prijevoznih karata
izdane od ovlastenih prijevoznika ¢&ija su prometna sredstva koristena za prijevoz na
pojedinom sluzbenom putovanju, u sludaju gubitka izvornog ratuna, njegovog unistenja,
krade i sli¢no.

Ovjereni putni nalog sa prilozima dostavlja se Odjelu knjigovodstveno-financijskog

poslovanja gdje se obavlja formalna i matematitka provjera sadrZaja putnog naloga i
priloZene dokumentacije, te se vrsi kona&ni obradun, likvidacija i isplata po putnom nalogu.

IV. KORISTENJE SLUZBENIH VOZILA

Sluzbeno vozilo u smislu ove upute je vozilo u vlasnidtvu Zupanijskog drzavnog odvjetnistva
u Osijeku ili vozilo ugovoreno putem operativnog leasinga ¢ija se uporaba podmiruje iz



sredstava drzavnog proratuna Republike Hrvatske, a koristi se iskljuéivo za potrebe
Zupanijskog drZzavnog odvjetnistva u Osijeku.

Korisnik sluzbenog vozila u smislu ove Procedure je zaposlenik koji je temeljem Pravilnika o
unutarnjem redu Zupanijskog drZavno g odvjetniStva u Osijeku rasporeden na radno mjesto
vozad-dostavljag ili bilo koji drugi zaposlenik Zupanijskog drzavnog odvjetnistva u Osijeku
kojeg za to ovlasti ovladtena osoba.

Loko vozZnja JC voznja za sluZbene potrebe Zupanijskog drZzavnog odvjetnistva u Osijeku koja
nije udaljena viSe od 30 km od sjedista Zupanijskog drZavnog odvjetni$tva, a za koju se ne
izdaje nalog za sluzbeno putovanje (putni nalog).

Putni list je propisani obrazac koji vozaé sluzbenog vozila mora imati u vozilu, a sadr?i redni
broj putnog radnog lista, marku automobila, registarsku oznaku automobila, datum i vrijeme
koriStenja automobila, ime i prezime te potpis vozada, ime i prezime te potpis ovlastene
osobe, vrijeme pocetka i zavrSetka voZnje, podetno i zavr$no stanje brojila, podatke o
osobama koje se prevoze u vozilu i pravac njihova kretanja, trogkove nastale u vremenu
putovanja i potpis osobe odgovorne za izdavanje putnog radnog lista.

Sluzbena vozila Zupanijskog dr¥avnog odvjetnistva u Osijeku koriste zaposlenici iskljuéivo
za sluZbene potrebe.

SluZbena vozila se koriste u tijeku radnog vremena.

Izvan radnog vremena vozila se koriste samo temeljem izdanog naloga za sluzbeno putovanje
(putni nalog) kao i za potrebe svakodnevnih deZurstava.

Kada postoji potreba za koriStenjem vozila u sluzbene svrhe, a sluzbeno vozilo tijela nije
raspoloZivo, Celnik tijela moZe odobriti koritenje privatnog vozila.

Pri koriStenju privatnog vozila u sluzbene svrhe zaposlenik ima pravo na naknadu troskova za
koriStenje privatnog automobila u sluZbene svrhe u skladu s vaZze¢im poreznim propisima, a o
opravdanosti odlu¢uje &elnik tijela.

SluZbeno vozilo moZe se koristiti sa sluzbenim voza¢em ili bez njega.

Voza¢ je duZan prije svakog uklju¢ivanja u promet obaviti dnevni preventivni tehnicki
pregled, u pravilu po¢etkom radnog vremena i provjeriti opremljenost vozila potrebnom
opremom temeljem propisa (prva pomo¢, vatrogasni aparat, trokut, rezervne Zarulje,
reflektirajudi prsluk). U slu€aju uo&ene neispravnosti vozila i manjkavosti opreme vozag je
duZan organizirati uklanjanje nedostataka vozila ili nabavku putem definirane procedure.

Voza¢ je duZan prije poCetka koristenja sluzbenog vozila popuniti radni list.

Popunjeni radni list osoba zaduZena za vozilo dostavlja mjesetno u ured &elnika na paraf, te u
odjel raunovodstva do 5. u mjesecu za prethodni mjesec.

Nov¢ane kazne izreCene od nadleZnih tijela ili tro§kovi naplaceni od strane pravnih osoba
zbog skrivljenog ponasanja u prometu (kazne za parkiranje, za prekoradenje brzine i drugo)
snosi vozac, odnosno zaposlenik koji upravlja sluzbenim vozilom.



U slu€aju nastanka $tete prilikom koristenja sluZbenog vozila, korisnik je duZan o §tetnom
dogadaju u pisanom obliku obavijestiti &elnika tijela.

U slucaju koristenja sluzbenog vozila bez voza¢a duzni su odmah vozaéu prijaviti svaki kvar i
nedostatak na sluzbenom vozilu.

Svako sluzbeno vozilo ovog drzavnog odvjetnistva ima INA karticu za to&enje goriva koje
glasi na registarsku oznaku vozila. Korisnik sluZbenog vozila duZan je za svako punjenje
vozila gorivom na benzinskoj postaji (prema sklopljenim ugovorima) na osnovu raduna ili
slipa sa peatom benzinske postaje evidentirati u tablici koja je sastavni dio putnog radnog
lista.

Za placanje cestarine koristi se ENC uredaj.

U odjelu knjigovodstveno-financijskog poslovanja vodi se evidencija za svako sluzbeno
vozilo o potroSenoj koli¢ini i tro§ku goriva, troskovima koristenja (servisi, pranje, potrosni
materijal, tehni¢ki pregledi, cestarine, obvezno osiguranje, gume i ostali trogkovi vezani za
sluZbeno vozilo).

Ostala pitanja vezana za upravljanje voznim parkom rjesavati ée se u skladu s tockom
Smjernica za upravljanje voznim parkom donesenih od strane Ministarstva uprave.

V. ZAKLJUCAK

Postupanje protivno ovom Naputku je krSenje obveze iz radnog odnosa.

Naputak stupa na snagu danom donoSenja.
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