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Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovomosti (,,Narodne nbvine", broj 111i18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine" broj 95/19) propisuje se:

Pisana procedura
izdavanja, obraiuna, isplate i evidencije naloga za sluibena putovanja

l.
Ova procedura propisuje nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeni put zaposlenika.

11.

SluZbeni put u tuzemstvo smatra se putovanje zaposlenika do 30 dana neprekidno, radi obavljanja u nalogu za sluZbeno putovanje odredenih
poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti poslodavca. Na sluZbeno putovanje polazi se iz mjesta rada ili iz mjesta
prebivali5ta/uobidajenog boraviSta zaposlenika u drugo mjesto udaljenosti najmanje 30 km na teritoriju RH (osim u mjesto u kojem ima prebivaliSte

ili uobidajeno boravi5te).

SluZbeno putovanje u inozemstvo smatra se sluZbeno putovanje do 30 dana neprekidno iz RH u stranu drZavu i obratno te putovanje izjedne strane

drZave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drZave. Na sluZbeno putovanje se polazi iz mjesta rada ili iz mjesta

prebivali5ta./uobidajenog boraviita radnika u drugo mjesto na teritoriju strane drZave .

Pravo na naknadu troSkova za sluZbeno putovanje u tuzemstvo ili u inozemstvu te uvjeti koji moraju biti ispunjeni da bi se ti troSkovi od strane

poslodavca nadoknadili zaposleniku utvrduj u se propisima radnog prava i poreznim propisima.



l1l.
Na temelju plana i programa za usavriavanje ravnatelj daje prijedlog i odobrenje za upuiivanje zaposlenika na sluZbeni put, odnosno na strudno
usavrSavanje organizirano od strane strudnih udruga, nakon provjere s voditeljem materijalno financijskog poslovanja je li prijedlog u skladu s
financijskim planom.

IV.
Dva dana prije podetka sluZbenog putovanja, Odjel financij sko radunovodstvenih i administrativnih poslova izdaje osobi upu6enoj na sluZbeno
putovanje nalog za sluZbeno putovanje kojeg evidentira po rednom broju u Knjizi putnih naloga te navodi podatke o razlogu upu6ivanja na
putovanje u jedno ili vi5e mjesta, odekivanom trajanju te uvjetima i nadinu na koji ie mu nadoknaditi nastale tro5kove. SadrZaj putnog naloga
propisuju odredbe dlanka 8. stavak 2. Pravilnika o porezu na dohodak ("Narodne novine", broj l0/17, 128/17,106/18, l/19 i 80/19). Na putnom
nalogu treba biti pedat i potpis ovla5tene osobe kojaje odobrila putni nalog.

v.
Ravnatelj odretluje wstu prijevoza na sluibenom putovanju, a na prijedlog zaposlenika koji treba putovati.

lzdaci za pijevoz sredstvima javnog prijevoza nadoknaduju se na temelju priloZenih isprava uz putni nalog, raduna kojima se izdaci dokazuju.

U sludaju kada iz praktidnih razloga ravnatelj odobrava kori5tenje privatnog automobila umjesto javnog prijevoza naknada se obradunava u visini
najniZe cijene onogjavnog prijevoznika koji omoguiava odgovaraju6i prijevoz na predmetnoj relaciji o demu se stavlja naznaka na putnom nalogu.

Prihvaianjem takvog putnog naloga s naznakom,,po cijenijavnog prijevoza" zaposlenikje suglasan s time o demu se i pisano izjaSnjava u izvje5iu
sa sluZbenog putovanja, dakle, po dospijeiu naloga, te je duZan uz putni nalog priloZiti i vjerodostojnu ispravu o cijeni tog prijevoza (dokazuje
potvrdom prijevoznika ili drugim dostupnim dokazom o cijeni karte). Ako zaposlenik uz putni nalog priloii i potvrde o pla6enoj cestarini, taj tro5ak
se neie nadoknaditi, jer mu se tro5ak prijevoza nadoknaduje iskljudivo u visini cijene karte odredenog javnog prijevoza.

Izdaci za prijevoz osobnim vozilom na sluZbenom putovanju mogu nastati kori5tenjem sluZbenog automobila ili kori5tenjem privatnog automobila
u sluZbene svrhe. U putnom nalogu, u oba sludaja, obvezno je navesti marku i registarsku oznaku automobila te podetno i zavrSno stanje brojila
(kilometar/sat).

U sludaju putovanja sluZbenim automobilom uz putni nalog treba priloZiti i isprave o pla6enim tro5kovima cestarine, parkiranja i sl., na temelju
priloZenih isprava, ovi izdaci se priznaju kao neoporezivi izdaci nastali tijekom sluZbenog putovanja.



U sludaju putovanja privatnim automobilom u sluzb€ne swhe utwduje se iznos naknade ovisno o broju kilometara prijetlenih u sluZbene swhe.
Neoporeziv iznos naknade za koristenje privabrog automobila u sluzbene suhe iznosi 2,00 kutre po prijedenom kilometru, Sto podrazumijeva

tro3kove goriva i odrZavanje vozila. U slu6aju foska cestarine potrebno je priloZiti radun odnosno dokaz da je tijekom sluZbenog putovanja

c€starina pladena, a u studaju koriStenja ENC uedaja treba piloziti odgovarajudu dokumentaciju iz koje se nedvojbeno moie utwditi da se radi o

izdatku za cestarinu nastatu tiiekom sluZbenog putovanja (registdrani korisnik ENC uretlaja moZe s web portala dobiti ispis prometa ENC urealaja

s na.anadedm datumom, wemenom ulaza i izlaza s autoaeste).
Zaposlenici mogu koristiti privatni automobil za sluZbene swhe u mjestu ra<la i / ili udaljenosti do 30 kilometara od mjesta mda 0oko voinia).

Obvezno je voditi dnevru evidenciju za obradun naknade za kori5,lenje pdvatnog automobila u slu.Zbene swhe koju mora potpisati ovla{tena osoba"

Ova evidencija vodi se na prcpisanom obrascu ,,ObraEun loko voinje".

Kadaje razlog loko voinje odlazak na vijeie, strudno usavrlavanje, zaposletrik uz obrazac prilaZe i odgovarajuii dokument o tome (poziv/prijava).

Naknada za koristenje pdvatnog automobila obratruDava se u visini do 2,00 kune po prijedenom kilometru Sto podrazumijeva tloskove goriva i
odriavanja vozila, dok se eventualni troskovi cestarine, parkimnja i slidno obraeunavaju pos€bno plema dokumentima prilozenima uz putd nalog.

Popunjcn obrazac predaje se ravnatelju te se po njegovom potpisu odobrenja preclaje na obraEutr u raduDovodstl'u za isplatu na raduu zaposlenika.

VL
Rok za podnosenje obraduna puarih troSkova nastalih tijekom sluZbenog putovanja u tuzemstvu je tri dana od dana ka<ta je sluzbeno putovanje

zal'rSeno, a za sluZbeno putovanje u inozemstvo je pet dana od dana kada je sluzbeno putovanje zavrieno.

Uz putni natog polaZu s€ vjerodostojne ispruve kojima se dokazuju nastali izdaci: raEuni koji su namireni gotovinskim putem, kao i mduni koji su

placeni negotovinskim putem (karticom, doznakom s raduna poslodavca na miun FuZatelja poslovne usluge, obraEunskim ptacanjem i sl.), dakle
koji nedvojbeno sadric sve podatke o poslovflom dogadaju. Nakon uhndivanja vjerodostojnosti isprava obradun nastalih aoSkova vr5i se sukladno

propisima radnog gava i porezrim propisima, odobrava od stmne nvnatelja te se evidentim u postovnim knj igama i isplacuje na radun zaposlenika.

Osim navedenih propisanih podataka osoba kojaje upuiena m sluZbeno putovanje obveaEje sastaviti i izvjesie s puta koje teba upudivati na

konkrctnu $Thu odrcdenog sluzbenog putovanja.



VII.
Za koriStenje osobnog automobila za sluzbene swhe u mjestu mda i / ili urtaljenosti do 30 kilometara od mjesta rada - loko voZnja propisuje se
dnevna evidenclja za koriStenje privatnog automobila u sluibene svrhe prema Elarku 7. stavak 34. Pravilnika o porezu na dohodak za obradun
nakrade.

Postupak izdavanja naloga za sluZbeno putovanje, njihov obradun, isplata i evidentiranje:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTI\TNOSTI ODGOVORNOST I
ROK IZVRSENJA

DOKUMENTI

Pisani zahtjev zaposlenika za upu6ivanje na
sluZbeni put-prilog poziv/prij avnica/program
strudnog usavrSavanja

Razmatranj e prij edloga zahtj eva Ravnatelj
-tijekom godine
-zahtjev se predaje 5
dana prije planiranog
putovanja

Pozivlprij avnica/pro gram

Prijedlog upudivanja zaposlenika na sluZbeni
put

-Davanje prijedloga za usavr5avanje
organizirano od strane strudnih udruga
-Ukoliko je prijedlog opravdan i u skladu
sa financijskim planom daje se odobrenje
za sluZbeno putovanje
-Potvrdivanje dokumenta
pozivlprogram/zahtjev i sl. od strane
zaposlenika koji namjerava i6i na sluZbeni
put

Ravnatelj
-tijekom godine
-5 dana od zaprimanja
prijedloga

Pozivlprogram



Izdavanje putnog naloga -Po nalogu ravnatelja ispostavlja se nalog
za sluZbeni put, upis u Knjigu putnih
naloga s dodijeljenim brojem
-Putni nalog potpisuje ravnatelj

1 dan prije sluZbenog

puta otvara se PN u
radunovodstl'u i
upisuje u Knjigu PN

Odobreni putni nalog

Popunjavanje i dostavljanje putnog naloga Zaposlenik koji je bio na sluZbenom putu

Popunjava PN
-(datum i vrijeme polaska i dolaska, vrst
prijevomog sredstva, podetno i zaw5no
stanje brojila, marku i registraciju vozila
ako je koristio osobni automobil i dr,)

-prilaZe dokumentaciju potrebnu za
obradun tro5kova putovanja(karte
prijevoznika, karte za cestarinu i S[. radun
za smje5taj)
-sastavlja pismeno izvje5ie o izw5enju
sluZbenog puta i pilaie putnom nalogu
-dostavlja PN sa prilozima na obradun i
isplatu u radunovodstvo

Zaposlenik koji je bio
na sluZbenom putu -
U roku od 3 dana za
tuzemstvo
-U roku od 5 dana za

inozemstvo

Popunjen PN i potpisan

od strane zaposlenika sa

priloZenom

dokumentacijom

Obradun naloga za sluZbeno putovanje Obradun troSkova sluZbenog puta -prema
dostavlj enoj dokumentacij i ;
-provodi se formalna i matematidka
provjera putnog naloga - prema vaZe6im
zakonskim propisima i odredbama
Kolektivnog ugovora i ostalih izvora
prava;
-daje se likvidatoru na provjeru i potpis;

-daje se ravnatelju na potpis radi

odobrenja isplate;

Radunovodstveni
referent, /likvidator/ u
roku od 3 dana od dana

zaprimanja putnog

naloga

Potpisan i odobren putni
nalog sa

dokumentacijom



-ispladuju se troikovi po putnom nalogu
na tekuii radun ili putem blagajne-isplata
gotovine;
-evidentiranje tro5kova u Ifujigu putnih
naloga

KnjiZenje troSkova po putnom nalogu KnjiZenje tro5kova po putnom nalogu u
Glavnu knjigu

Radunovodstveni
referent

Tijekom mjeseca u
kojem je putni nalog
ispla6en

DO soc. radnica

OBE
0

Augusta

OVICA


