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BROJ: 01/03-73/19-2569
Zagreb, 23. listopad 2019.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19) i Priloga 2.a,
ravnatelj Instituta Ivo Pilar, prof. dr. sc. Zeljko Holjevac donosi:

SLUZBENA PUTOVANJA
PROCEDURA O IZDAVANJU, OBRACUNU I ISPLATI PUTNIH NALOGA

1. Definicija osnovnih termina vezanih za sluzbena putovanja
I. Zahtjev za izdavanjem putnog naloga — obrazac u formi upitnika koji se obavezno

popunjava tri dana prije odlaska na sluzbeni put.

II. Putni nalog — sluzbena isprava kojom se djelatnik upucuje na sluzbeni put u zemlji ili
inozemstvu, koji sadrzi propisane elemente kako bi bio vjerodostojan dokument za

knjigovodstvenu evidenciju.

II1. Putni racun — izracun putnih troskova (dnevnica, trodkova prijevoza i nocenja, te drugih

troskova vezanih uz sluzbeni put ¢iji podaci su odobreni u Zahtjevu za putni nalog).

IV. IzvjeStaj sa sluzbenog puta — opisni izvjestaj koji se prilaze uz putni nalog i putni racun,
ispunjava se nakon povratka s puta te mora sadrzavati detaljne informacije s puta, navodeci u
koju je svrhu putovanje obavljeno, vrijeme polaska i dolaska, kao i poCetne i zavrSne kilometre

ako je odobreno koristenje privatnog automobila za prijevoz.

2. Postupci izdavanja i obra¢una putnih naloga
1. Izdavanje putnog naloga zapocinje ispunjavanjem obrasca Zahtjeva za izdavanjem putnog
naloga na temelju kojeg se zaposleniku izdaje Putni nalog uz mogucénost isplate akontacije
(predujma). Po povratku s puta obraunava se putni nalog i isplacuje se ili uplacuje razlika

troskova ovisno o obracunu.

I1. Izvjestaj sa sluzbenog puta mora biti predan najkasnije u roku od 7 dana nakon povratka s

putovanja u zemlji ili inozemstvu.




[11. Potrebni podaci koje putni nalog mora sadrzavati:

- Datum izdavanja

- Ime i prezime osobe upucéene na sluzbeno putovanje

- Mjesto u koje se putuje

- Svrha putovanja

- Datum i vrijeme polaska na put, te datum i vrijeme povratka s puta, odnosno trajanje
putovanja

- Podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje

- Ako se prilikom putovanja koristio privatni automobil mora biti navedena marka i
registracija automobila

- Potpis ovlastene osobe

- Obracun troskova — putni racun

- Likvidaciju obracuna

- Izvjestaj s puta (i u slu¢aju kada nema isplate od strane Instituta)

Potrebni prilozi koje putni nalog mora sadrzavati:

- Ako se prilikom putovanja koristio privatni automobil moraju se priloziti racuni za
cestarinu, mostarinu, tunelarinu i sl. U slu¢aju putovanja cestama bez naplate, pozeljno
je dostaviti radun troska goriva. Ukoliko je odobreno koristenje privatnog automobila u
sluzbene svrhe, ispladuje se naknada u iznosu od 2 kn po prijedenom kilometru. Tada
je potrebno navesti na putnom nalogu stanje brojila prije i nakon izvr§enog sluzbenog
puta.

- Ratun za smjestaj (NE booking, NE rezervacije ve¢ iskljucivo racun)

- Plan — program, poziv ako se radi o konferenciji, kongresu, okruglom stolu i sl.

- Pune karte (obi¢ne ili elektronske i boarding pass za putovanje avionom)

- tro3ak taxija se moZe priznati na sluzbenom putu u inozemstvo pod uvjetom da se radi
o relaciji zraéna luka - mjesto sastanka ili hotel kada se dode na odrediste i kada se vraca
s mjesta sastanka ili hotela do zra¢ne luke, Zeljezni¢kog kolodvora i sl., u suprotnom
taxi usluge se ne nadoknaduju, osim iznimno, uz odobrenje Ravnatelja ukoliko javni
prijevoz ne prometuje redovno. Bitno je da na taxi racunu bude navedena relacija

(polaziste i odrediste).




- Zaposlenicima se mogu nadoknaditi i ostali troskovi neposredno vezani za sluzbeno
putovanje na temelju odgovaraju¢e dokumentacije (kotizacija, viza, garaza, troskovi
prijevoza izmedu aerodroma i mjesta putovanja)

- Kada organizator dogadaja djelomi¢no podmiruje troskove putovanja potrebno je
priloziti dokument iz kojeg je vidljivo tko snosi koju vrstu troskova

- Kada organizator dogadaja potpuno snosi troSkove putovanja potrebno je takoder
priloziti potpunu dokumentaciju kao dokaz da je sluzbeni put obavljen.

- Svojim potpisom na Izvjesce s puta zaposlenih izjavljuje da su navedeni podaci to¢ni.

V. Ukoliko putni nalog ne bude sadrzavao sve potrebne podatke i priloge za pravdanje
troskova, troSkovi nece biti priznati i ispla¢eni, osim u slu¢aju da postoji opravdan razlog
nedostatka cjelokupne dokumentacije i bude odobreno uz napomenu od strane

Ravnatelja.

V. Putni nalog ne moze i nece biti izdan ukoliko ratunovodstvu nije pravovremeno upuéen

Zahtjev za izdavanjem putnog naloga.

3. Vazne informacije i napomene

I. Dnevnice

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu jesu naknade za pokri¢e izdataka
prehrane, pica i prijevoza u mjestu u koje je zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje i to iz

mjesta u kojemu je mjesto rada, a udaljenost je najmanje 30 kilometara.

Ako je na sluZzbenom putu, na teret poslodavca osiguran jedan obrok (rucak ili vecera), iznos
dnevnice se umanjuje za 30 %, odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (ru¢ak i vecera).
Dokazuje se prilaganjem programa kao obaveznog priloga navedenog pod to¢kom 2. III.
Dorucak koji je uraCunat u cijenu noc¢enja smatra se troSkom nocenja i ne smatra se osiguranom
prehranom. Smatrat ¢e se da je osobi osigurana prehrana ako je osiguran obrok (rucak i/ili

vedera):

- U cijeni kotizacije za prisustvovanje seminarima, stru¢nim savjetovanjima i sl.
- U cijeni karte za putovanje brodom
- U cijeni zrakoplovne putnicke karte, zbog prekida putovanja

- Iz sredstava reprezentacije poslodavca




a) Dnevnice u zemlji
Prema Pravilniku o porezu na dohodak, dnevnica u zemlji iznosi 200,00 kuna po danu.
Zaposlenik ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje vise od 12 sati, a pola dnevnice
ako putovanje traje vide od 8 sati, a manje od 12 sati. Ukoliko put traje do 8 sati, zaposlenik

nema pravo na isplatu dnevnice.
b) Dnevnice u inozemstvu

Pravo na isplatu dnevnica u inozemstvu ostvaruje se kada se na sluzbenom putu provede vise
od 12 sati. Ako se na sluzbenom putu provede najmanje 8 sati, a najvise 12 sati, zaposlenik ima
pravo na isplatu pola dnevnice. Ukoliko sluzbeni put traje do 8 sati, zaposlenik nema pravo na

isplatu dnevnice. Visina neoporezive dnevnice ovisi o drzavi u koju se putuje.

Inozemna dnevnica odredena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunava 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 zragni prijevoz, inozemna dnevnica se obracunava dva sata prije vremena predvidenog
polijetanja zrakoplova iz posljednje zratne luke u Republici Hrvatskoj do vremena dolaska
zrakoplova u prvu zraénu luku u Republici Hrvatskoj. Ako se za sluzbeno putovanje koristi
brod, dnevnica se obradunava od sata polaska broda iz posljednjeg pristaniSta u Republici
Hrvatskoj do sata povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj. Ako se sluzbeno
putuje u vie zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica za stranu drzavu u kojoj po€inje
sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno
putovanje zavrieno. Za svako zadrzavanje, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje
duze od 12 sati obradunava se dnevnica za tu stranu drzavu, a svako zadrzavanje u stranoj
drzave kraée od 12 sati, obradunava se u vrijeme provedeno u idu¢oj drzavi u kojoj se provelo

vise od 12 sati.
II1. Obra¢un dnevnica i ostalih troSkova

Broj dnevnica za isplatu odreduje se programom koji se prilaZe uz putni nalog, ukoliko program
nije prilozen, potrebno je u izvje$¢éu navesti opis poslova za svaki dan proveden na sluzbenom
putu. Uz obracun putnih tro8kova prilazu se isprave kojima se dokazuje visina nastalih izdataka.
U slucaju sluzbenog putovanja u inozemstvo, uz putni nalog treba priloZiti pisani dokaz o tecaju
nacionalne valute, ako su troskovi nastali u nacionalnoj valuti zemlje za koju dnevnica nije
propisana u njenoj valuti, ve¢ u eurima ili ameri¢kim dolarima. U tom slu¢aju, uz obracun treba

priloZiti pisani dokaz o te¢aju nacionalne valute u odnosu na valutu u kojoj je utvrdena dnevnica




za tu zemlju. Ako se pisani dokaz o te¢aju nacionalne valute ne prilozi obra¢unu, po dokumentu
u kojem je troSak iskazan u nacionalnoj valuti, ne priznaju se izdaci. Dnevnice i svi ostali

troskovi iskazani u stranoj valuti isplaéuju se u kunskoj protuvrijednosti prema srednjem tecaju

HNB-a na dan obracuna.
IV. IzvjeSce sa sluzbenog puta

Osim ranije navedenog po tockom 1. IV, izvjeiCe treba sadrzavati i izjavu zaposlenika o
eventualnim placenim obrocima od strane organizatora koja sluzi kao osnova za pravilan

obracun dnevnica. Ova izjava se pise ukoliko zaposlenik nije prilozio program.

Ravnatelj Instituta Ivo Pilar:

prof. dr. sc. Zeljko Holjevac




