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REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNO ODVJETNISTVO
URED ZA SUZBIJANJE KORUPCLJE
I ORGANIZIRANOG KRIMINALITETA

Broj: 129/19
Zagreb, 30. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 53. Zakona o drzavnom odvjetni$tvu (Narodne novine broj 67/18)
¢lanka 4. stavka 5. Zakona o Uredu za suzbijanju korupcije i organiziranog kriminaliteta
(Narodne novine broj: 76/09, 116/10, 145/10, 57/11, 136/12, 148/13 i 70/17), ¢lanka 3.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18), a u svezi Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila
(Narodne novine broj 95/2019), te Odluke o uvjetima koristenja sluzbenih automobila,
mobilnih telefona, redovnih zrakoplovnih linija, poslovnih kreditnih kartica, sredstava
reprezentacije te nalinu odobravanja sluzbenih putovanja (Narodne novine broj 37/16),
Ravnateljica Ureda donosi

ODLUKU
O IZDAVANJU I OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANJA U UREDU
ZA SUZBIJANJE KORUPCIJE I ORGANIZIRANOG KRIMINALITETA

L
Ovom odlukom propisuje se na¢in i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluzbena
putovanja ravnatelja i zamjenika ravnatelja kao i sluZbenika odnosno namjestenika Ureda za
suzbijanje korupcije i organiziranog kriminaliteta (u daljnjem tekstu: Ured) u skladu sa
zakonskim odredbama i ostalim propisima.

Cilj ove Odluke je osigurati jednakost i azurnost u postupanju.

Ovu proceduru duZni su primjenjivati ravnatelj i svi zamjenici ravnatelja kao i sluzbenici i
namjestenici Ureda.
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Izrazi koji se u ovoj Odluci koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se
na muske i Zenske osobe.



III.

. Pgd sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se ravnatelj Ureda,
zamjenici ravnatelja Ureda kao i sluzbenik ili namjestenik upuéuje po nalogu ravnatelja

Ureda, a koje je povezano sa djelokrugom i zadacima Ureda izvan mjesta rada, a udaljenost je
preko 30 km u jednom smjeru.

SluZbeno putovanje moze biti u zemlji i u inozemstvu,

IV.

Nadin i postupak izdavanja, predaje te obrauna naloga za sluzbeno putovanje (u

nastavku teksta: putni nalog) ravnatelja Ureda, zamjenika ravnatelja Ureda i
sluzbenika/namjestenika Ureda odreduje se kako slijedi:
R.
br. | AKTIVNOSTI | ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK
1. | Inicijativa za Ravnatelj Ureda ili osoba | Prijedlog/zahtjev za | Tijekom
upucivanje koju ovlasti ravnatelj | sluzbeni put uz navodenje | tekuce
ravnatelj, Ureda opravdanosti/svrha godine
zamjenika sluzbenog puta.
ravnatelja,
sluzbenika ili
namjeStenika na
sluzbeni put
2. | Razmatranje Ravnatelj Ureda ili osoba | Ukoliko je prijedlog/zahtjev | 3 dana od
prijedloga/zahtjeva | koju ovlasti  ravnatelj | za sluZbeni put opravdan i u | zaprimanja
za sluzbeni put Ureda skladu s financijskim | prijedloga
planom proratuna Ureda
daje se naredba za izdavanje
putnog naloga.
3. | Izdavanje putnog | osoba koju ovlasti | Putni  nalog  potpisuje | Najkasnije
naloga ravnatelj Ureda Predsjednik DOV-a ili | 1 dan prije
osoba koju Predsjednik | sluzbenog
DOV-a ovlasti, a isti se | putovanja
obvezno upisuje u Knjigu
putnih naloga DOV-a
4. | Obracun putnog Ravnatelj Ureda, zamjenik | 1. Popunjava  dijelove | U roku od
naloga ravnatelia ~ Ureda  ili [ putnog naloga (datum i|3 dana od
sluzbenik/namjestenik koji | vrijeme polaska na sluzbeni | povratka
je bio na sluzbenom putu | put, poetno i zavrino | sa
stanje  brojila, ako je | sluzbenog
koristio osobni automobil, | puta

cestarine i sl.)

2. Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
tro§kova putovanja (karte
prijevoznika u odlasku i
povratku, karte za
parkiraliSte i sl.)




3. Sastavlja pisano izvje$ce
o rezultatima sluzbenog
puta i obvezno prilaze uz
putni nalog.

4. Obracunava troskove
prema prilozenoj
dokumentaciji.

5. Ovjerava putni nalog
svojim potpisom.

6. Prosljeduje obradunati
putni nalog s prilozima uz
zahtjev za isplatu u
Ustrojstvenu jedinicu
DORH-a za financijske i
ralunovodstvene poslove

za potpis

3. Isplacuje troskove po
putnom nalogu na Ziro-
raun odnosno tekuéi racun
ravnatelja, zamjenika
ravnatelja,sluZbenika/namje
Stenika koji je bio na
sluzbenom putu.

4. Likvidira putni nalog

5. Evidentira isplatu u
radunovodstvenom sustavu

4.a | Prosljedivanje osoba koju ovlasti | Zaprimljeni putni nalog | Isti dan
putnog naloga ravnatelj Ureda prosljeduje  Ustrojstvenoj
Ustrojstvenoj jedinici DORH-a za
jedinici DORH-a financijske i
za financijske i ra¢unovodstvene poslove
raCunovodstvene

| poslove

5. | Isplata putnog Sluzbenik  Ustrojstvene | 1. Provodi formalnu i|U roku 8
naloga jedinice  DORH-a  za | matematicku provjeru | dana  od

financijske i | obraunatog putnog naloga. | dana

radunovodstvene poslove | 2. Obradunati putni nalog | zaprimanja
daje ravnatelju Ureda na | zahtjeva
potpis ili osobi ovlastenoj | za isplatu

Sukladno Pravilniku o porezu na dohodak (Narodne novine broj: 1/19 i 80/19), putni
nalog za tuzemno putovanje kao vjerodostojna isprava obvezno sadrZi sljedece podatke:

- nadnevak i mjesto izdavanja
- ime i prezime osobe koja se upuéuje na sluZbeno putovanje,
- mjesto u koje osoba putuje

- svrha putovanja

- vrijeme trajanja putovanja
- vrijeme kretanja na put




- podatke o prijevoznom sredstvu s kojim se putuje (za sluzbeno vozilo i osobni

automobil navesti marku, registracijsku oznaku, poéetno i zavr$no stanje brojila —
kilometar/sat)

- vrijeme povratka s puta

- potpis ovlastene osobe

- iznos odobrenog predujma (po odobrenju predsjednika ravnatelja Ureda)
- obradun troskova

- likvidaciju obracuna.

Prilozi putnom nalogu za tuzemna putovanja su:

1. izvjesée s puta

2. racuni za cestarine (original)

3. racuni za parking (original)

4. putne karte (originali) ili u iznimnim i opravdanim slucajevima preslike putnih karata
5. raCuni za smjestaj i drugo (originali) - bez obzira na nacin podmirenja izdataka

Prije kretanja na put potrebno je ispuniti prethodno navedene to¢ke 1. — 5., 7. (osim pocetno i
zavrs$no stanje brojila — kilometar/sat) i 9.

Po povratku sa putovanja potrebno je ispuniti prethodno navedene tocke 6., 7. (pocetno i
zavrs$no stanje brojila — kilometar/sat), 8.

Ustrojstvena jedinica DORH-a za financijske i ra¢unovodstvene poslove ispunjava prethodno
navedene toc¢ke 10.1 11.

Sukladno Pravilniku o porezu na dohodak (Narodne novine broj: 1/19 i 80/19), putni
nalog za inozemno putovanje kao vjerodostojna isprava obvezno sadrZi sljede¢e podatke:

- nadnevak i mjesto izdavanja

- ime i prezime osobe koja se upuduje na sluzbeno putovanje,

- mjesto u koje osoba putuje (naziv drzave i mjesta)

- svrha putovanja

- vrijeme trajanja putovanja

- vrijeme kretanja na put

- podatke o prijevoznom sredstvu s kojim se putuje (za sluzbeno vozilo i osobni
automobil navesti marku, registracijsku oznaku, po&etno i zavrino stanje brojila —
kilometar/sat)

- vrijeme povratka s puta

B potpis ovlastene osobe

- iznos odobrenog predujma (po odobrenju predsjednika ravnatelja Ureda)

- obracun troskova

- likvidaciju obracuna.



Prilozi putnom nalogu za inozemna putovanja su:

1. rjeSenje na temelju kojeg je odredeno putovanje (u kojem je potrebno naznaciti jesu
li osigurani smjestaj, prijevoz i hrana)
. izvjescée s puta
. rafuni za cestarine (original)
. raCuni za parking (original)
. putne karte (originali; uz avionsku kartu potrebno je priloziti i boarding pass) ili u
iznimnim i opravdanim slu¢ajevima preslike putnih karata
. raduni za smjestaj i drugo (originali) - bez obzira na nadin podmirenja izdataka
7. potvrde o pladanju troS§kova rezervacije mjesta, acrodromske takse ili prijevoza
prtljage autobusom, ako se na sluzbenom putovanju posebno plaéaju ti troskovi
8. pisani dokaz o te€aju nacionalne valute u odnosu na valutu u kojoj je utvrdena
dnevnica za tu zemlju (primjerice potvrda mjenjaénice ili banke)
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Prije kretanja na put potrebno je ispuniti prethodno navedene tocke 1. — 5., 7. (osim pocetno i
zavr$no stanje brojila — kilometar/sat) i 9.

Po povratku sa putovanja potrebno je ispuniti prethodno navedene tocke 6., 7. (poCetno i
zavr$no stanje brojila — kilometar/sat), 8.

Ustrojstvena jedinica DORH-a za financijske i raunovodstvene poslove ispunjava
prethodno navedene to¢ke 10.1 11.

Ukoliko se ravnatelju Ureda, zamjeniku ravnatelja, sluzbeniku ili namjesteniku Ureda
odobrava predujam, kopija potpisanog naloga za sluZbeno putovanje se dostavlja u
Ustrojstvenu jedinice DORH-a za financijske i radunovodstvene poslove najmanje 3 dana
prije polaska, a kako bi se mogli obaviti poslovi vezano za isplatu predujma. Isplata predujma
ispladuje se iskljudivo na Ziro radun ravnatelja, zamjenika ravnatelja,sluZbenika/namjeStenika.

Poledinu putnog naloga djelatnik popunjava i potpisuje i u slucaju kada ne ostvaruje
pravo na isplatu.

Ovjera putnog naloga znadi odobrenje Ustrojstvenoj jedinici DORH-a za financijske i
raunovodstvene poslove za kontrolu to€nosti obraduna i izvrSenje isplate/uplate po
izvr§enom obracunu.

V.

Ravnatelju Ureda, zamjeniku ravnatelja, sluzbeniku ili namjesteniku Ureda ima pravo
na naknadu izdataka odnosno pokri¢e tro§kova nastalih za vrijeme sluzbenog putovanja.

Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:

- naknade tro§kova nocenja s doru¢kom,
- naknade prijevoznih tro§kova,



- dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je
osoba upuéena na sluZzbeno putovanje,
- ostali izdaci predvideni ovom Procedurom.

Izdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i

ovjerenog putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci
navedeni na putnom nalogu.

VL

U izdatke za smje$taj priznaju se izdaci za noéenje s doru¢kom, a ostali izdaci za
hranu se podmiruju iz dnevnica. Tro$kovi noéenja priznaju se u punom iznosu na temelju
vierodostojne isprave (hotelski ra¢un, raéun za iznajmljenu sobu i sl.).

Kad po nalogu ravnatelja Ureda osoba koju ravnatelj Ureda ovlasti organizira smjestaj
u hotelu za ravnatelja Ureda, zamjenike ravnatelja, sluZbenike odnosno namjeStenike Ureda,
isti se ispla¢uju iz sredstava Ureda na temelju izdane narudZbenice i ispostavljenog racuna u
kom sluéaju se ne primjenjuje odredba stavka 1. ovog ¢lanka.

VIL

Ravnatelj Ureda, zamjenik ravnatelja Ureda odnosno sluzbenik ili namjestenik Ureda
ima pravo na nadoknadu tro$kova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali od mjesta
rada do mjesta na koje je upucen.

Izdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obratunavaju se u visini cijene prijevoza
onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluZbeno putovanje. Visinu
nastalih izdataka ravnatelj Ureda, zamjenik ravnatelja odnosno sluZzbenik ili namjeStenik
Ureda dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaZe uz putni nalog. Samo iznimno,
u pojedinatnim izvanrednim okolnostima, kao $to su npr. gubitak ratuna, njegovo unistenje,
krada i sl. je moguée vjerodostojnom ispravom smatrati potvrdu o cijeni prijevoznih karata.

Prilikom sluZbenog putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom,
ravnatelj Ureda, zamjenik ravnatelja odnosno sluzbenik ili namjestenik Ureda moZe koristiti
privatni automobil, ali ima pravo naplatiti trofak javnog prijevoza navedenog u putnom
nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne karte koju izdaje ovlasteni javni prijevoznik.

U sludaju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom, a zraéna luka nije u mjestu
rada zaposlenika, zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza do zragne luke i to pri
odlasku i povratku sa sluZbenog putovanja.

VIII.

Ravnatelj Ureda, zamjenik ravnatelja Ureda odnosno sluzbenik ili namjestenik Ureda
kojem se odobri uporaba privatnog automobila u sluzbene svrhe ima pravo na naknadu za
koristenje privatnog automobila najvi§e do visine utvrdene Odlukom Vlade RH, odnosno
trodak prijevoza utvrduje se prema prijedenom kilometru koji se pomnoZi s utvrdenim
iznosom, te pravo na naknadu izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garaZiranje i sl. O



opravdanosti koritenja privatnog automobila za sluzbeni put odluduje ravnatelj Ureda,
uvazavajuci nadelo ekonomi¢nosti.

U slu¢aju promjene poreznih propisa kojima se odreduje neoporezivi iznos naknade,
iznos naknade mijenja se od datuma stupanja na snagu promjene.

IX.

Dnevnica za sluZzbeno putovanje u zemlji i u inozemstvu jest naknada za uvecane
troSkove Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluZi za

pokrice troskova prehrane i izdataka za gradski prijevoz u mjestu u koje je upucen (i taxi
prijevoz).

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

Puna dnevnica obra¢unava se za:

- svaka 24 sata provedena na sluZzbenom putovanju,
- ostatak (zavrietak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,
- jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vie od 12 sati.

Pola dnevnice pripada ravnatelju Ureda, zamjeniku ravnatelja odnosno sluzbeniku ili
namjesteniku Ureda za sluZbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12 sati.

Ako je osobi na sluzbenom putovanju pladen smjestaj odnosno nocenje s doru¢kom,
pripada joj iznos pune dnevnice. Ako je osobi na teret poslodavca osiguran jedan obrok (rucak
ili vedera) neoporezivi iznos dnevnice umanjuje se za 30% odnosno 60% ako su osigurana
dva obroka.

Prema Zakonu o plaéama sudaca i drugih pravosudnih duZnosnika suci i pravosudni
duZnosnici imaju pravo na dnevnicu u visini odredenoj za sluZbenike u pravosudnom tijelu, a
odredena je Kolektivnim ugovorom za drZavne sluzbenike i namjeStenike.

X.

Dnevnice za sluZbena putovanja u inozemstvo utvrduje se u iznosu i pod uvjetima
utvrdenim propisima o izdatcima za sluzbena putovanja za korisnike drZavnog proracuna. Za
putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drZavi u koju se putuje (Odluka o visini
dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava
DrZavnog prorauna, Narodne novine broj 8/2006).

Dnevnica utvrdena za stranu drZavu obradunava 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 obraCunava 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 putuje zrakoplovom, dnevnica se obratunava 2 sata od polaska zrakoplova do
sata povratka u zra¢nu luku u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluzbeno putuje u vi§e zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za
stranu drZavu u kojoj poéinje sluZbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu
drZavu u kojoj je putovanje zavrieno.

Ukoliko se putuje u inozemstvo, vrijeme putovanja kroz Republiku Hrvatsku raduna se
kao razlika izmedu ukupnog trajanja putovanja i vremena provedenog u inozemstvu. Ukoliko
pri putovanju u inozemstvo, na dio puta kroz Hrvatsku ili na dio puta kroz stranu drZavu
otpada manje od 8 sati, dnevnica se obratunava temeljem ukupnog vremena provedenog na
putu, i to inozemna dnevnica ako putovanje u stranoj drzavi traje dulje od putovanja kroz
Hrvatsku, odnosno tuzemna dnevnica ako putovanje u stranoj drZavi traje krace od putovanja
kroz Hrvatsku.

Ravnatelju, zamjeniku ravnatelja Ureda odnosno sluZbeniku ili namje$teniku Ureda
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 upucéen na sluzbeni put.

XI.

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

XIL

Ova Odluka stupa na snagu pravog dana nakon dana donoSenja, a objavit ¢e se na
Internet stranici Ureda za suzbijanje korupcije i organiziranog kriminaliteta te e biti
dostavljena osobama koje su zaduZene za postupanje po istoj.
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