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Na temelju Clanka 53. stavka 1. u vezi Clanka 52. stavka 1. toCke 8. Zakona o
drzavnom odvjetnistvu (,Narodne novine® broj 67/2018, 21/2022.), ¢lanka 7. stavka 1.
Poslovnika drzavnog odvjetnistva (,Narodne novine“ broj 128/2019. i 56/2026.) u svezi
Clanka 8. stavak 1. tocke 2. i ¢lanka 8. stavak 3. Zakona o placi i drugim materijalnim
pravima pravosudnih duznosnika (,Narodne novine“ broj 10/1999., 25/2000., 01/2001.,
30/2001., 59/2001., 114/2001., 116/2001., 64/2002., 153/2002., 154/2002., 17/2004.,
08/2006., 142/2006., 34/2007., 134/2007., 146/2008., 155/2008., 39/2009., 155/2009.,
14/2011., 154/2011., 12/2012., 143/2012., 100/2014., 147/2014., 120/2016., 16/2019.,
71/2023. 35/2024. i 34/2025) i ¢lanka 48.Kolektivhog ugovora za drzavne sluzbenike i
namjestenike (,Narodne novine“ broj 56/2022., 127/2022., 58/2023., 128/2023.
29/2024., 4/2025.), te u skladu s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(,Narodne novine® broj 111/2018. i 83/2023.) i Uredbe o sastavljanju i predaji I1zjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine® broj
95/2019.), zatim Zakona o porezu na dohodak (,Narodne novine® broj 115/2016.,
106/2018., 121/2019., 32/2020., 138/2020., 151/2022. 114/2023. i 152/2024) i
Pravilnika o porezu na dohodak (,Narodne novine“ broj 10/2017., 128/2017.,
106/2018., 1/2019., 80/2019., 1/2020., 74/2020., 1/2021., 102/2022., 112/2022.,
156/2022., 1/2023., 3/2023., 56/2023. 143/2023.16/2025 i 157/2025.), Zupanijska
drzavna odvjetnica u Zupanijskom drzavnom odvjetni$tvu u Karlovcu donosi

PRAVILNIK O IZDAVANJU | OBRACUNU PUTNIH NALOGA
ZA SLUZBENA PUTOVANJA

Clanak 1.
Ovaj Pravilnik propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun putnih naloga za
sluzbena putovanja pravosudnih duznosnika, sluzbenika i namjestenika (dalje u tekstu:
zaposlenik), sa svrhom ujednaCavanja i azurnosti u postupanjima vezanim za sluzbena

putovanja.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i
odnose se i na muske i na zenske osobe.

Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik
upucuje po nalogu poslodavca (Zupanijski drzavni odvjetnik ili zamjenik koji ga mijenja)



sa svrhom edukacije tog zaposlenika, i to pohadanja seminara, struénih skupova,
stru¢nog usavrSavanja, radionica, predavanja, sastanaka i slicno ili obavljanja
sluzbenih radnji izvan mjesta. Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji i u inozemstvu.

Sluzbenim putovanjem u tuzemstvu smatra se putovanje do 30 dana
neprekidno, i to iz mjesta rada ili mjesta prebivaliSta, odnosno uobiCajenog boravista,
u drugo mjesto (koje nije mjesto u kojem zaposlenik ima prebivaliste, odnosno
uobiCajeno boraviste).

Sluzbenim putovanjem u inozemstvo smatra se putovanje do 30 dana
neprekidno iz Republike Hrvatske u stranu drZzavu i obratno, te putovanje iz jedne
strane drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na podrucju strane drzave.

Za vrijeme provedeno na sluzbenom putu zaposleniku ¢e se obraCunati placa.
Clanak 3.

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

TroSkovi nastali tijekom sluzbenog putovanja obuhvacaju:

- punu naknadu prijevoznih troSkova,

- naknadu troSkova smjestaja,

- dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje
je zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje,

- ostale troSkove predvidene ovim Pravilnikom.

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.

Clanak 4.

TroSkovi smjeStaja podrazumijevaju isklju€ivo troSkove nocenja s doruckom,
dok se ostali troSkovi podmiruju iz dnevnica ( troSkovi za hranu i sl.).

TroSkovi noc¢enja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog
dokumenta ( hotelski racun, raCun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba i sl.),
osim kada za sudionike organizator seminara i drugih radionica osigurava i snosi
troSkove smijestaja, tada zaposlenik ne ostvaruje pravo na naknadu troSkova
smjestaja.

Clanak 5.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza za sluzbena putovanja
koja su nastala na relaciji od mjesta rada, izuzetho od mjesta prebivalista ili
uobiCajenog boravista, do mjesta na koje je zaposlenik upuéen radi pohadanja
seminara, savjetovanja, radionica, predavanja i slicno.



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

Visinu nastalih troSkova prijevoza zaposlenik dokazuje vjerodostojnom
dokumentacijom koju prilaZe uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus ili druga vrsta
prijevoznog sredstva javnog prijevoza, racun o pla¢enoj cestarini, mostarini, tunelarini
i sl.).

U sluCaju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom, a zracna luka nije u
mjestu rada ili prebivalista, odnosno uobi¢ajenog boraviSta zaposlenika, te ako ne
postoji organiziran mjesni prijevoz do zracne luke, zaposlenik ima pravo na naknadu
troSkova prijevoza do zracne luke i to pri odlasku i povratku sa sluzbenog putovanja
(vlak, autobus, autobus zracnog prijevoznika i sli€no), a u slu€aju da nije organiziran
niti medumjesni prijevoz, zaposleniku ¢e biti odobrena naknada za uporabu osobnog
automobila ili sluzbenog vozila do zracne luke.)

Clanak 6.

Zaposleniku se moze odobriti koriStenje osobnog automobila u sluzbene svrhe
pri Cemu ima pravo na naknadu koriStenja osobnog automobila u visini troSka prijevoza
utvrdenog prema vazeé¢im odredbama Pravilnika o porezu na dohodak kojim se
propisuje visina iznosa za svaki prijedeni kilometar, pri ¢emu je zaposlenik obvezan
priloziti podatak o kilometrazi prema planeru putovanja HAK-a i kartografskoj podlozi
Google Maps.

Zaposlenik ostvaruje i pravo na naknadu troskova plaéene cestarine, tunelarine,
mostarine, garaziranja automobila i slicno, 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 stanje brojila u trenutku kretanja na put (pocCetno stanje) te stanje brojila
nakon povratka s puta (zavrdno stanje), relaciju puta, obracun troSkova te vlastoru¢ne
potpise zaposlenika te Zupanijskog drzavnog odvjetnika, ili zamjenika koji ga
zamjenjuje, koji odobrava putni nalog i isplatu.

Celnik tijela odobriti ée uporabu osobnog automobila ako zbog organizacije
poslova nije u mogucnosti odobriti uporabu sluzbenog vozila ili sluzbeno putovanje nije
moguce organizirati javnim prijevozom, a vodeci pritom racuna o nacelu ekonomicnosti
i isplativosti.

Clanak 7.

Zaposleniku se, kada god je to moguce, za potrebe sluzbenog putovanja
odobrava koristenje sluzbenog automobila (sa ili bez vozaca) iz raspolozivog voznog
parka. U tom slu€aju zaposlenik ne ostvaruje pravo na naknadu putnih troskova, a na
putnom nalogu se obavezno navodi registarska oznaka i marka automobila, stanje
brojila u trenutku kretanja na put (pocetno stanje) te stanje brojila nakon povratka
(zavrsno stanje), relacija puta, obracun troSkova te vlastoru¢ne potpise zaposlenika te



Zupanijske drzavne odvjetnice, ili zamjenika koji je zamjenjuje, koji odobrava putni
nalog i isplatu.

Navedene podatke iz stavka 1. obavezno navodi i vozaC kada upravija
sluzbenim automobilom i podnosi zahtjev za naknadu troSkova.

Clanak 8.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu je naknada za uvecane
troSkove zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluzi
za pokrice troskova prehrane tijekom sluzbenog putovanja i troSkova gradskog
prijevoza u mjestu u koje je zaposlenik upucéen (troSkovi uporabe taksija, tramvaja ili
drugog prijevoznog sredstva). Navedeni troskovi ne priznaju se kao troskovi sluzbenog
putovanja, veC€ se namiruju iz dnevnice.

Neoporeziva dnevnica za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuje se
zaposleniku za sluzbena putovanja u odredista udaljena najmanje 30 kilometara od
mjesta rada ili prebivaliSta odnosno uobiajenog boravista.

Dnevnica se isplacuje u punom ili umanjenom iznosu u skladu s vazecim
Zakonom o porezu na dohodak i Pravilnikom o porezu na dohodak, sada ¢lankom 9.
stavkom 1. to¢kom 9. Zakona o porezu na dohodak (,Narodne novine“ broj 115/2016.,
106/2018., 121/2019., 32/2020., 138/2020., 151/2022., 114/2023. i 152/2024.) te
Pravilnikom o porezu na dohodak (,Narodne novine“ broj 10/2017., 128/2017.,
106/2018., 1/2019., 80/2019., 1/2020., 74/2020., 138/2020., 1/2021., 102/2022.,
112/2022., 156/2022., 1/2023., 3/2023., 56/2023., 143/2023., 16/2025 i 157/2025.).

Dnevnica u punom iznosu isplacuje se za sluzbeno putovanje koje traje vise od
12 sati, a od troSkova sluzbenog putovanja placeno je noéenje s doru¢kom.

Dnevnica u umanjenom iznosu isplacuje se sluzbeno putovanje koje traje viSe
od 12 sati, i to na nacin da:

- ako je na teret poslodavca osiguran jedan obrok (ru€ak ili ve€era), iznos
dnevnice koji se isplacuje umanjuje se 30%,

- ako su na teret poslodavca osigurana oba obroka (ru¢ak i vecera), iznos
dnevnice koji se isplacuje umanjuje se za 60%.

Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati
provedenih na putu, uklju€ujuéi i subote i nedjelje. Puna dnevnica obracunava se za:

- svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju,

- ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,

- jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, 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.

Ako zaposlenik prije poCetka sluzbenog putovanja odlazi ili po zavrSetku
sluzbenog putovanja ostaje u privatnom posjetu u mjestu u koje je upuéen na sluzbeno
putovanje, vrijeme polaska smatrat e se kada je zaposlenik trebao krenuti na odobreni



sluzbeni put, odnosno vrijeme povratka ili zavrSetak sluzbenog putovanja smatrat ce
se vrijeme kada je zavrSio sluzbeni sastanak ili seminar radi kojeg je zaposlenik
upucen na sluzbeni put.

Clanak 9.

Dnevnica za sluzbena putovanja u inozemstvo obra¢unava se sukladno vazecoj
Odluci o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se
financiraju iz sredstava drzavnog proracuna.

Kod sluzbenog putovanja u inozemstvo u organizaciji inozemnih tijela koja
snose troSkove putovanja, smjeStaja i obroka, zaposlenik moze zatraziti isplatu
dnevnica u punom iznosu, osim ukoliko organizator putovanja snosi troSkove
dnevnica.

Clanak 10.

Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troSkova prijevoza,
smjestaja te troSkova prehrane, lokalnog prijevoza i sl. koji se hadoknaduju iz dnevnice
koji se nadoknaduju kao u ¢lanku 1. do 9. ovog Pravilnika, zaposleniku mogu nastati i
odredeni troSkovi koji su neposredno vezani uz sluzbeno putovanje i koje mu
poslodavac, na temelju odgovaraju¢e dokumentacije, mozZe takoder nadoknaditi
(kotizacije, pribavljanje razliCitih izdanja stru¢ne literature prilikom pohadanja
savjetovanja, uporaba brzojava, telefona i mobitela u sluzbene svrhe i sl.).

Clanak 11.

Prije kretanja na sluzbeni put i za vrijeme trajanja puta zaposlenik mora imati
potpisan, peCatom ovjeren i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrzaju
u originalu, a iznimno u hitnim slu€ajevima nalog za sluzbeno putovanje moze se
poslati zaposleniku skeniran putem elektroniCke poste.

Putni nalog izdaje poslodavac, na nacin da popunjava i ovjerava ovlasteni
sluzbenik u drzavnoodvjetni¢koj pisarnici te ga upisuje u Dnevnik sluzbenih putovanja.
Popunjenom nalogu za sluzbeno putovanje prilazu se (ukoliko postoje) i prilozi iz kojih
je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrZzavanja, troSkovi i nositelj troSkova i sl.,
ako ranije nisu dostavljeni zaposleniku koji se upucuje na sluzbeno putovanje.
Uglavnom su to pozivi na seminare, savjetovanja, radionice i sli¢no.

U skladu s Kolektivnim ugovorom za drzavne sluzZbenike i namjestenike,
potpisan nalog za sluzbeno putovanje dostavlja se zaposleniku koji se upucuje na
sluzbeni put najkasnije 24 sata prije polaska na put u kojem mora biti naznaeno
odobreno prijevozno sredstvo, a prema uputi poslodavca (Zupanijski drzavni odvjetnik
ili zamjenik koji ga zamjenjuje) moguce je uruciti potpisani putni nalog i neposredno
prije samog sluzbenog puta.

Clanak 12.

Za koristenje sluzbenog automobila za relacije do 30 km (tzv. ,loko® voznja) se ne
izdaje putni nalog.



Koristenje sluzbenog automobila za relacije do 30 km evidentira se u putnom radnom
listu, a po potrebi i sluzbenom biljeSkom o koriStenju sluzbenog automobila, koji se uz
popratnu dokumentaciju (raCuni za gorivo, cestarinu i dr.) predaju Odjeliku za
materijalno-financijsko poslovanje radi evidentiranja.

Clanak 13.

Zaposlenik je duzan osobno (usmeno) se izjasniti Zupanijskom drZzavnom
odvjetniku ako Zeli isplatu akontacije prije odlaska na sluzbeno putovanje i to za
viSednevna putovanja radi podmirivanja troSkova smjestaja na sluzbenom putovanju.

Zaposlenik kojem je na temelju potpisanoga naloga za sluzbeno putovanje
odobrena isplata akontacije (navedena na prvoj strani putnog naloga), dostavlja
odmah po uruéenju (prije kretanja na sluzbeno putovanje) presliku potpisanog naloga
Odjeliku za raCunovodstvene poslove, barem 24 sata prije kretanja na sluzbeno
putovanje, radi isplate akontacije.

U sluCaju obveze placanja kotizacije za sudjelovanje na seminaru, savjetovanju
i sl., u okviru sluzbenog putovanja, Odjeljak za raCunovodstvene poslove, po izvrSenoj
uplati obavjeStava Zupanijskog drZzavnog odvjetnika, a potvrdu o uplati dostavlja
zaposleniku kojeg se upucuje na sluzbeno putovanje.

Clanak 14.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duzan vlastoru¢no popuniti
poledinu putnog naloga prema podacima koji se traze i to: datum i vrijeme odlaska i
povratka sa sluzbenog putovanja, relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata, cijenu
smjestaja, poCetno i zavrSno stanje brojila te druge eventualno opravdane troSkove.

Uz putni nalog zaposlenik mora podnijeti pisano izvjeS€e o obavljenoj svrsi
sluzbenog putovanja, najkasnije u roku od pet dana od povratka sa sluzbenog
putovanja. Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na
poledini putnog naloga.

Putnom nalogu se obavezno prilazu originalne isprave kojima se dokazuju
nastali troSkovi i to:

- rauni kojim se pravdaju troSkovi smjestaja,

- karte, racuni i obracuni kojim se dokazuju troSkovi prijevoza,

- racuni i dokazi o ostalim troSkovima predvidenim ovom Procedurom,

- pisano izvjes¢e o obavljenom sluzbenom putovanju i svrsi.

Iznimno je moguce vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni
prijevoznih karata izdanih od ovlastenih prijevoznika odobrenog prijevoznog sredstva
(izlisti ) koja su tog dana prometovala na dionici putovanja u slu€aju gubitka izvornog
racuna, njegova unistenja, krade i sl. Ukoliko je za putovanje odobreno sredstvo javnog
prijevoza, a zaposlenik ¢e se Kkoristiti drugim prijevozom, potrebno je da zaposlenik
prije odlaska na putovanje Odjeljak za raCunovodstvene poslove izvijesti o toj Cinjenici
kako bi se mogao pribaviti podatak o cijeni prijevoznih karata izdanih od ovlastenih
prijevoznika odobrenog prijevoznog sredstva.



Popunjeni putni nalog s prilozima dostavlja se ovlastenom sluzbeniku pisarnice
drzavnoodvjetniCke uprave radi evidencije i ovjere Celnika. Nakon ovjeravanja putnog
naloga od strane Zupanijskog drzavnog odvjetnika ili zamjenika koji ga mijenja, putni
nalog sa svim prilozima dostavlja se Odjeljku za raCunovodstvene poslove radi
formalne provjere sadrzaja putnog naloga i priloZzene dokumentacije gdje se potom
obavlja i matematiCka provjera sadrzaja putnog naloga i priloZene dokumentacije, te
se vr8i konaéni obracun, likvidacija i isplata po puthom nalogu na tekuci racun
zaposleniku.

Clanak 15.

Putni nalog dostavljen nakon roka od pet dana smatrat ¢e se kao odustanak od
zahtjeva za isplatu svih nastalih troSkova sluzbenog putovanja, o ¢emu se sastavlja
kratka biljeska.

Poledinu putnog naloga zaposlenik vlastoru¢no popunjava i potpisuje i u slu¢aju
kada ne ostvaruje pravo na isplatu.

O svim putnim nalozima vodi se evidencija.
Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja, a istovremeno je donesena i
Procedura izdavanja i obraCunavanja putnih naloga A-74/2026-3 od 15. lipnja 2026.
koja je sastavni dio ovog Pravilnika.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Procedura izdavanja i
obraCunavanja putnih naloga za sluzbena putovanja broj A-127/2019-2 od 22.
listopada 2019.

Ovaj Pravilnik ¢e se dostaviti svim zaposlenicima Zupanijskog drzavnog

odvjetnistva u Karlovcu i Odjeljku raCunovodstvenih poslova, a objavit ¢e se i na
mreznoj stranici Drzavnog odvjetniStva Republike Hrvatske.

ZUPANIJSKA DRZAVNA ODVJETNICA
Vera Magdic¢-Bizanovi¢

VERA MAGDIC-BIZANOVIC
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