5 REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNO ODVJETNISTVO REPUBLIKE HRVATSKE

Broj: A-617/2019
Zagreb, 30. listopada 2019.

Na temelju &lanka 54. stavka 1. Zakona o drzavnom odvjetnistvu (Narodne novine, broj 67/18), Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjedtaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 95/19) i Pravilnika o porezu na dohodak
(Narodne novine, broj 10/17, 128/17, 106/18, 1/19 i 80/19), Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske donosi
ODLUKU

O PROCEDURI IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA U DRZAVNOM ODVJETNISTVU
REPUBLIKE HRVATSKE

L
Ovom Odlukom propisuje se postupak izdavanja i obradunavanja putnih naloga, kao i nadin obraduna i uvjeti isplata naknada putnih i
drugih froskova sluzbenih putovanja zaposlenika Drzavnog odvjetnistva Republike Hrvatske i drugih osoba povezanih s obavljanjem
poslova iz nadleznosti Drzavnog odvjetnistva Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu - DORH).

II.

(1) DORH radi obavljanja poslova iz svojeg djelokruga moZe na sluzbeni put uputiti zaposlenika DORH-a ili drugu osobu koja nije
zaposlenik DORH-a te istima isplatiti putne i druge troskove sluzbenog putovanja.



(2) Zaposlenik DORH-a u smislu toke 1. ove Odluke je svaki duZnosnik, sluzbenik i namjestenik zaposlen u DORH-u, kao i svaki
duznosnik i sluzbenik iz drugog drZzavnog odvjetnistva koji je privremeno upuéen, odnosno privremeno premjesten u DORH zbog potreba
sluzbe.

(3) Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske moZe na sluzbeni put uputiti i druge osobe koje nisu zaposlenici DORH-a, ako je to
neophodno radi obavljanja poslova iz nadleznosti DORH-a. U tom sludaju se na odgovarajuéi nadin primjenjuje Procedura izdavanja i
obraunavanja putnih naloga u DORH-u iz to¢ke XII. ove Odluke.

IIL
(1) Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvo podrazumijeva se putovanje izvan mjesta rada i sjedista DORH-a u drugo mjesto unutar
Republike Hrvatske, udaljeno vise od 30 kilometara u jednom smjeru od sjedista DORH-a, radi obavljanja odredenog posla ili aktivnosti iz

nadleznosti DORH-a.

(2) Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo smatra se putovanje iz Republike Hrvatske u drugu drZzavu te iz jedne drZave u drugu i iz
jednog mjesta u drugo mjesto na podrucju druge drzave.

(3) Sluzbeno putovanje iz stavka 1. i 2. ove toCke moze trajati neprekidno najdulje trideset dana.

(4) ,,.Loko* voznja je voZnja za sluZbene potrebe DORH-a ¢&ija udaljenost nije vise od 30 kilometara od sjedista DORH-a. ,,Loko* voznja
se evidentira na obrascu ,,Putni radni list“ i za nju se ne izdaje putni nalog, niti se isplacuje dnevnica.

IV.
(1) Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga kojeg izdaje DORH.
!
(2) Putni nalog za sluzbeno putovanje u inozemstvo izdaje se na temelju rjeSenja Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske

sukladno ¢lanku 3. Uredbe o izdacima za sluZbena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima drzavnog prorauna priznaju u materijalne
troskove.

V.

(1) Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi osobito sljedece podatke: nadnevak izdavanja, ime i prezime osobe koja se upucuje na



sluzbeno putovanje, mjesto u koje osoba putuje, svrha putovanja, vrijeme trajanja putovanja, vrijeme kretanja na put, podatke o
prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila, poCetno i
zavrsno stanje brojila — kilometar/sat), vrijeme povratka s puta, potpis ovlastene osobe, obradun troskova, likvidaciju obracuna te izvjesce s
puta.

(2) Uz putni nalog iz stavka 1. ove to¢ke obvezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito: rauni za cestarine,
raduni za parking, putne karte ili u iznimnim i opravdanim slu¢ajevima preslike putnih karata, raduni za smjestaj i drugo, bez obzira na
nadin podmirenja izdataka.

VL.
(1) Putni nalog priprema administrativna tajnica u Uredu Glavnog drZzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, Kaznenom odjelu ili
Gradansko-upravnom odjelu, u ovisnosti o tome u djelokrug koje ustrojstvene jedince spada obavljanje poslova ili aktivnosti radi koje se
osoba upucuje na sluzbeni put.

(2) Putni nalog odobrava Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske.

(3) Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske moze duZnosnika, sluzbenika ili namjestenika u DORH-u uputiti na sluZzbeno putovanje
uvijek kada to potrebe sluzbe zahtijevaju.

(4) Konagni obraduni putnih naloga dostavljaju se ustrojstvenoj jedinici DORH-a za financijske i raGunovodstvene poslove, radi isplate.
VIL

(1) Osoba upuéena na sluzbeno putovanje moze koristiti ono prijevozno sredstvo koje je, po nadelu ekonomiénosti, odredeno u putnom
nalogu.

t
2) Naknade trogkova za koriStenje auto cesta, tunela, mostova, javne garaZe ili parkiranja priznaju se u obradunu putnih tro$kova
isklju¢ivo temeljem odgovarajuéih potvrda/raduna o pladenoj naknadi.

(3) Za potrebe sluzbenog putovanja Glavni drZavni odvjetnik Republike Hrvatske moZe iznimno, kada za to postoje opravdani razlozi,
odobriti upotrebu privatnog automobila u sluzbene svrhe.

VIIIL.



(1) Izdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih tro§kova, naknade koristenja privatnog automobila u sluzbene svrhe,
troskovi noéenja i drugo) obradunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga i prilozenih isprava navedenih u tocki V.
stavku 2. ove Odluke, kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni u putnom nalogu.

(2) Naknada troskova sluzbenog putovanja ispladuje se na raune zaposlenika na koje im se isplacuju redovna primanja s osnove rada.
Iznimno, u sluéaju inozemnog sluzbenog putovanja, po zahtjevu osobe koja je upuéena na sluzbeni put i odobrenju Glavnog drZavnog
odvjetnika Republike Hrvatske, naknada troskova sluZzbenog putovanja moze se isplatiti u gotovini.

IX.

(1) Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu jesu naknade za pokri¢e izdataka prehrane, pi¢a i prijevoza u mjestu u koje je
radnik upuden na sluzbeno putovanje i to iz mjesta u kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivalista/uobi¢ajenog boravista radnika koji se
upuduje na sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobicajeno boraviste), a udaljenosti najmanje
30 kilometara.

(2) Troskovi javnog prijevoza (gradskog/prigradskog) koji se odnose na prvi dolazak u odrediSte sluzbenog putovanja (od zracne luke,
autobusnog ili Zeljezni¢kog kolodvora ili pristanita do hotela, odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema potrebe za noéenjem) i zadnji
odlazak iz odredista sluzbenog putovanja (od hotela odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema potrebe za noéenjem do zracne luke,
autobusnog ili Zeljezni¢kog kolodvora ili pristanista), kao i tro$ak prijevoza do i od zraéne luke, odnosno drugog mjesta polaska/dolaska
javnim prijevozom od i do mjesta iz kojeg je osoba upuéena na sluzbeni put (mjesto prebivaliSta/uobi¢ajenog boraviSta osobe ili mjesto
sjedista poslodavca) smatraju se tro§kom prijevoza na sluzbenom putovanju i ne podmiruje se iz dnevnice.

(3) Pod javnim prijevozom smatra se prijevoz autobusom, vlakom, brodom ili u opravdanim slu¢ajevima automobil /taksi prijevoz.

(4) Ako je na sluzbenom putovanju na teret DORH-a osiguran jedan obrok (rucak ili veCera) neoporezivi iznos dnevnice koji se isplaéuje u
novcu ymanjuje se za 30% odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (rucak i vecera). Dorucak koji | Je uradunat u cijenu noéenja smatra
se tro§kom nodenja i ne smatra se osiguranom prehranom. Smatrat ée se da je osobi prehrana osigurana i ako je osiguran obrok (rucak i/ili
vecera):

— u cijeni kotizacije za prisustvovanja seminarima, stru¢nim savjetovanjima i sli¢no

- u cijeni karte za putovanje brodom

- u cijeni zrakoplovne putnicke karte, zbog prekida putovanja ili

— iz sredstava reprezentacije poslodavca.



(5) Izdatak za smjestaj na sluzbenom putovanju obracunava se u visini primljenog racuna za nocenje.

(6) Tuzemna dnevnica obraunava se u redovno radno vrijeme DORH-a od vremena polaska na sluzbeno putovanje iz sjedista DORH-a, a
izvan redovnog radnog vremena od vremena polaska na sluzbeno putovanje iz mjesta prebivaliSta/boravista osobe. Tuzemna dnevnica
obracunava se u redovno radno vrijeme DORH-a do vremena dolaska u sjedi§te DORH-a, a izvan redovnog radnog vremena do vremena
dolaska u mjesto prebivali§ta/boravista osobe.

(7) Inozemna dnevnica odredena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obradunava se od sata prelaska granice Republike Hrvatske, a
dnevnice odredene za stranu drZavu iz koje se dolazi, do sata prelaska granice Republike Hrvatske. Ako se za sluzbeno putovanje u
inozemstvo koristi zraéni prijevoz, inozemna dnevnica se obraunava dva sata prije vremena predvidenog polijetanja zrakoplova iz
posljednje zra¢ne luke u Republici Hrvatskoj do vremena dolaska zrakoplova u prvu zraénu luku u Republici Hrvatskoj. Ako se za
sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi brod, dnevnica se obradunava od sata polaska broda iz posljednjeg pristanista u Republici
Hrvatskoj do sata povratka broda u prvo pristani$te u Republici Hrvatskoj. Ako se sluzbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obratunava
dnevnica utvrdena za stranu drzava u kojoj se poinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je
sluzbeno putovanje zavrieno. Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drZzavu koje traje duze od 12 sati obracunava se
dnevnica za tu stranu drZavu, a svako zadrzavanje u stranoj drZavi krace od 12 sati, obraunava se u vrijeme provedeno u iducoj drZavi u
kojoj se provelo vise od 12 sati. Inozemne dnevnice se obraunavaju u iznosima koji su utvrdeni propisima o izdacima za sluzbena
putovanja za korisnike drzavnog prorauna.

(8) Puna dnevnica obraCunava se za putovanje koje traje vi$e od 12 sati do 24 sata dnevno, odnosno pola dnevnice za putovanje koje traje
vise od 8, a manje od 12 sati.

X.

(1) Prije polaska na sluzbeno putovanje osobi koja se upucuje na sluzbeni put moze se isplatiti predujam za putovanje. O isplati predujma
odluduje Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske. Predujam se isplacuje na racun zaposlenika DORH-a na koji im se isplacuje
redovnq, primanje s osnove rada. Iznimno, u slu¢aju inozemnog sluzbenog putovanja, po zahtjevu osobe koja je upuéena na sluzbeni put i
odobrenju Glavnog drZavnog odvjetnika Republike Hrvatske, predujam za sluzbeno putovanje moze se isplatiti u gotovini.

(2) Neutrogeni predujam je dug osobe koja je upucena na sluzbeno putovanje prema DORH-u nastao temeljem razlike viSe isplaéenog
predujma u odnosu na obradun putnog naloga, koji se vraéa DORH-u u roku od osam dana od podnesenog obraduna putnog naloga.



XI.

U DORH-u se u elektroni¢kom obliku vodi Knjiga putnih naloga, u koju se upisuje redni broj svakog izdanog putnog naloga, datum
izdavanja, ime i prezime osobe upuéene na sluzbeno putovanje i duznost (radno mjesto), odrediste i vrsta prijevoznog sredstva, svrha
sluzbenog putovanja, datum polaska i povratka, vrijeme trajanja putovanja, iznos dnevnice i primjedbe.

XII.

Detaljna procedura izdavanja i obradunavanja putnih naloga u DORH-u je sljedeca:

PROCEDURA IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA U DORH-u

zahtjev za izradu
putnog naloga

Voditelj ustrojstvene jedinice u
ovisnosti o tome u &iji djelokrug
spada obavljanje poslova ili
aktivnosti radi koje se upucuje na
sluzbeni put

R.br. Aktivnost Ovlastena osoba Opis aktivnosti Rok
1. Obavijest o sluzbenom | DuZnosnik/sluzbenik/namjestenik | Obavjestava voditelja ustrojstvene, o Odmah po saznanju.
putu u DORH-u potrebi odlaska na sluzbeno
putovanje, mjestu i vremenu trajanja
putovanja, vrsti prijevoznog sredstva
i razlogu.
2. Provjera financijskih Provjerava je li sluzbeno putovanje u | U roku od tri radna dana.
sredstava skladu s financijskim planom
DORH-a.
3. Prethodno odobrenje i Daje ili uskracuje suglasnost za Tuzemno putovanje: tri

sluzbeno putovanje. Putem el. poste,
usmeno ili na drugi prikladan nacin
obavjestava administrativnog tajnika
u Uredu Glavnog drzavnog
odvjetnika Republike Hrvatske,
Kaznenom odjelu ili Gradansko-
upravnom odjelu o potrebi izrade
putnog naloga, o vrsti prijevoznog
sredstva i potrebi isplate predujma.

radna dana prije pocetka
putovanja

Inozemno putovanje: sedam
radnih dana prije pocetka
putovanja.




[zraduje putni nalog i obavlja druge
poslove po obavijesti
duznosnika/sluzbenika/namjestenika
upucéenog na sluzbeno putovanje.

Tuzemno putovanje:
najkasnije dva radna dana
prije pocetka putovanja

Inozemno putovanje:
najkasnije Cetiri radna dana
prije podetka putovanja.

Svojim potpisor? odobrava putni
nalog.

Na putni nalog upisuje evidencijski
broj iz Knjige putnih naloga, a izdani
putni nalog evidentira u Knjigu
putnih naloga.

Tuzemno putovanje:
najkasnije jedan radni dan
prije pocetka putovanja

Inozemno putovanje:
najkasnije dva radna dana
prije pocetka putovanja.

Odobreni putni nalog dostavlja
duznosniku/sluzbeniku/namjeSteniku,
koji je upucen na sluzbeno putovanje

i obavjestava ga o svim detaljima
sluzbenog putovanja.

Ako je odobrena isplata predujma
putni nalog dostavlja i ustrojstvenoj
jedinici DORH-a za financijske i
ra¢unovodstvene poslove.

Najkasnije jedan radni dan
prije pocetka putovanja.

Sukladno odobrenju u putnom
nalogu, isplacuje predujam.

Najkasnije jedan radni dan
prije pocetka putovanja

4, Izrada putnog naloga, Administrativni tajnik u Uredu
rezerviranje smjestaja, Glavnog drZavnog odvjetnika
karata prijevoza, Republike Hrvatske, Kaznenom
obavjestavanje o odjelu ili Gradansko-upravnom
potrebi koristenja odjelu
sluzbenog vozila
DORH-a i dr., izrada
nacrta rjesenja za
sluzbeno putovanje u
inozemstvo
5: Odobravanje sluzbenog Glavni drzavni odvjetnik
putovanja Republike Hrvatske
6. Evidentiranje putnog Administrativni tajnik u Uredu
naloga Glavnog drzavnog odvjetnika
Republike Hrvatske, Kaznenom
odjelu ili Gradansko-upravnom
odjelu
7. Dostava putnog naloga | Administrativni tajnik u Uredu
Glavnog drZzavnog odvjetnika
Republike Hrvatske, Kaznenom
odjelu ili Gradansko-upravnom
odjelu
}
8. Isplata predujma Voditelj ustrojstvene jedinice
DORH-a za financijske i
raunovodstvene poslove.
9. Podnosenje obraduna | DuZnosnik/sluzbenik/namjestenik
putnih troSkova upuéen na sluZzbeno putovanje

Dostavlja obradun putnih troSkova
popunjavanjem putnog naloga, uz

Tuzemno putovanje: tri
radna dana po zavrSetku




koji prilaze izvjesée s putovanja i sve
isprave kojima dokazuje nastanak
putnih troskova ¢iju naknadu
potraZzuje (karte prijevoznika,
ukrcajne karte, dokaz o placenim
cestarinama i dr.).

sluzbenog putovanja

Inozemno putovanje: sedam
radnih dana po zavrietku
sluzbenog putovanja.

10.

Provjera putnog naloga
i podnesenog obraduna
putnih troskova

Voditelj ustrojstvene jedinice
DORH-a za financijske i
raéunovodstvene poslove

Provjerava je li putni nalog i
obradun putnih tro$kova izraden
sukladno ispravama dostavljenim uz
obracun i vaZe¢im propisima.
Obradunava pripadajuce dnevnice
prema vazeéim propisima te zbraja
sve zatraZene troskove, koji su
potkrijepljeni odgovarajuéim
ispravama. Provjerava je li uz
obradun putnih troskova dostavljeno
i izvjesce sa puta.

Ako obracun putnih troskova nije
ispravno sastavljen ili nedostaju
isprave kojima se dokazuju nastali
troSkovi, trazi ispravak ili dopunu od
duznosnika/sluzbenika/namjestenika.

Ako
duznosnik/sluzbenik/namjestenik ne
ispravi/dopuni obraéun putnih
troSkova sukladno traZenju u roku od
osam dana, obavjestava Glavnog
drzavnog odvjetnika RH.

Dva dana od dostave putnog -
naloga s obra¢unom putnih
troskova i prilozima.

11.

Odobrenje za isplatu

Glavni drzavni odvjetnik RH

Svojim potpisom odobrava naknadu
putnih tro§kova sukladno




podnesenom obracunu. |
12. Isplata troskova po Voditelj ustrojstvene jedinice | DuzZnosniku/sluzbeniku/namjesteniku Prema odobrenim
putnom nalogu DORH-a za financijske i se nadoknaduju odobreni troskovi sredstvima Ministarstva
raéunovodstvene poslove sluzbenog putovanja (ili razlika ako pravosuda, nakon dostave
je isplacen predujam) putnog naloga s obradunom
putnih tro$kova i prilozima.
13. Evidentiranje putnog Voditelj ustrojstvene jedinice U Knjigu putnih naloga upisuju se U roku od dva radna dana
naloga DORH-a za financijske i podaci iz putnog naloga/obracuna od izvr$ene isplate troS§kova
raunovodstvene poslove putnog naloga koji su u putnom po putnom nalogu.
nalogu navedeni po povratku s puta
(iznos dnevnice, prijevoza,
smjestaja).

XIIIL.

(1) Ova Odluka stupa na snagu 1. studenog 2019.

(2) Ova e se Odluka dostaviti svim zaposlenicima DORH-a elektroni¢kim putem, a objavit ¢e se na mreznoj stranici DORH-a.
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