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INSTITUT ZA DRUSTVENA ISTRAZIVANJA U ZAGREBU
AmrusSeva 11/I1, Zagreb

KLASA: 990-01/24-01/15
URBROJ: 251-793-01-01-24-1
Zagreb, 3. listopada 2024. godine

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18, 83/23) i Uredbe o
sastavljanju i predaji 1zjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19), ravnatelj Instituta za
drustvena istrazivanja U Zagrebu, dr.sc. Boris Joki¢ donosi:

PROCEDURA O 1ZDAVANJU, OBRACUNU I ISPLATI PUTNIH NALOGA
ZA SLUZBENA PUTOVANJA
Clanak 1.

Definicija osnovnih termina vezanih za sluZbena putovanja

I. Zahtjev za izdavanjem putnog naloga — obrazac u formi upitnika koji se nalazi na intranet
stranici i obavezno se popunjava minimalno SEDAM DANA PRIJE ODLASKA NA
SLUZBENI PUT

I.  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. 1zdaje se u dva primjerka. Jedan primjerak daje se zaposleniku
koji je upucen na sluzbeno putovanje, a drugi ostaje u racunovodstvu.

I1l. Putni racun — izraun putnih troSkova (dnevnice, troSak prijevoza i nocenja, te drugih
troSkova vezanih uz sluzbeni put ¢iji podaci su odobreni u zahtjevu za putni nalog).

IV. Izvjestaj sa sluzbenog putovanja — 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 svrhu je putovanje obavljeno, vrijeme polaska i odlaska,
kao i pocetne i zavrsne kilometre ako je odobreno koristenje 0sobnog automobila za prijevoz.

V. lzjava zaposlenika o istinitosti i tocnosti podataka
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Clanak 2.
Postupci izdavanja i obracuna putnog naloga

I. lzdavanje putnog naloga zapocinje ispunjavanjem obrasca Zahtjev za izdavanjem putnog
naloga na temelju kojeg se zaposleniku izdaje Putni nalog uz moguénost isplate akontacije
(predujma). Po povratku s puta obra¢unava se putni nalog i isplacuje se ili uplaéuje razlika
troskova ovisno o obracunu.

[l. Izvjestaj sa sluzbenog puta s pripadaju¢om dokumentacijom mora biti vracen najkasnije u
roku od 7 dana nakon povratka s putovanja. Ukoliko je zaposlenik koristio godi$nji odmor
nakon povratka sa sluzbenog puta, izvjestaj s puta je moguce vratiti po povratku na rad.

[11. Potrebni podaci koje putni nalog mora sadrzavati:

- datum predavanja zahtjeva

- ime i prezime osobe upucene na sluzbeno putovanje

- mjesto u koje se putuje

- svrha putovanja

- datum i vrijeme polaska na put, te datum i vrijeme povratka s puta

- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje

- ako se prilikom putovanja koristio osobni automobil mora biti navedena marka i
registracija

- potpis ovlastene osobe

- obracun troSkova — putni racun (popunjava Racunovodstvo)

- 1zvjestaj s puta (1 u slucaju kada nema isplate od strane Instituta)

IV. Potrebni prilozi koje putni nalog mora sadrzavati:

- putne karte (obic¢ne ili elektronske i boarding pass za putovanja avionom)

- ako se prilikom putovanja koristio osobni automobil moraju se priloziti racuni za
cestarinu, mostarinu, tunelarinu i sli¢no. U sluaju putovanja cestama bez naplate,
pozeljno je dostaviti racun troska iz mjesta na koje je zaposlenik upucen. Ukoliko je
odobreno koriStenje 0sobnog automobila u sluzbene svrhe, isplacuje se naknada u iznosu
od 0,40 EUR po prijedenom kilometru. Tada je potrebno navesti na putnom nalogu stanje
brojila prije i nakon izvrSenog sluzbenog puta.

- taxi usluge se ne nadoknaduju, osim iznimno, uz odobrenje Ravnatelja ukoliko javni
prijevoz ne prometuje redovno

- racun za smjestaj
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- zaposlenicima se mogu nadoknaditi i ostali troSkovi neposredno vezani uz sluzbeno
putovanje na temelju odgovarajuée 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 vrsta troska

- pozivno pismo ili plan — program rada ako se radi o konferenciji, kongresu, okruglom
stolu, sastanku i sli¢no (u suprotnom detaljniji izvjeStaj s puta sa informacijama o svrsi
putovanja, sudionicima i rezultatima obavljenog sluzbenog puta)

- svojim potpisom na Izvjestaju sa sluzbenog puta zaposlenik 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 isplaceni.

VI. Putni nalog nece biti izdan ukoliko ra¢unovodstvu nije pravovremeno upuéen Zahtjev za
izdavanjem putnog naloga, osim u sluc¢ajevima kada za to postoji opravdani razlog.

Clanak 3.
Vazne informacije i napomene
I.  Dnevnice

Dnevnice za sluZzbena putovanja u zemlji 1 inozemstvu jesu naknade za pokric¢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, pod uvjetom da je udaljenost najmanje 30 kilometara.

Ako je na sluZzbenom putu, na teret poslodavca osiguran jedan obrok (ru¢ak ili ve€era), iznos
dnevnice se umanjuje za 30% i iznosi 70% dnevnice, odnosno za 60% ako su osigurana dva
obroka (ru¢ak i vecera) i iznosi 40% dnevnice. Dokazuje se prilaganjem obveznih priloga sa
putovanja navedenim pod ¢L.2. st.IV. Dorucak koji je uraCunat u cijenu no¢enja smatra se
troSkom nocenja 1 ne smatra se osiguranom prehranom. Smatrat ¢e se da je osobi prehrana
osigurana i ako je osiguran obrok (rucak i/ili vecera):

u cijeni kotizacije za prisustvovanja na konferencijama, seminarima, stru¢nim
savjetovanjima 1 slicno

- ucijeni karte za putovanje brodom

- ucijeni zrakoplovne putnic¢ke karte, zbog prekida putovanja ili

- iz sredstava reprezentacije poslodavca.
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Ukoliko zaposlenik nije prilozio program a placena je kotizacija, potrebno je u izvje$¢u S
putovanja napisati izjavu o eventualnim placenim obrocima od strane organizatora.

a) Dnevnice u zemlji

Prema Pravilniku o porezu na dohodak, dnevnica u zemlji iznosi 26,55 EUR po danu.
Zaposlenik ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje vise od 12 sati, a pola dnevnice
ako putovanje traje viSe 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 dnevnica. 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 zracni prijevoz, inozemna dnevnica se obracunava dva sata prije vremena
predvidenog polijetanja zrakoplova iz posljednje zracne luke u Republici Hrvatskoj do
vremena dolaska zrakoplova u prvu zra¢nu luku u Republici Hrvatskoj. Ako se za sluzbeno
putovanje koristi brod, dnevnica se obracunava 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 viSe zemalja, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena
za stranu drzavu u kojoj po€inje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrSeno. Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje
kroz stranu drzavu koje traje duze od 12 sati obracunava se dnevnica za tu stranu drzavu, a za
svako zadrZavanje u stranoj drzavi kra¢e od 12 sati, obraCunava se vrijeme provedeno u
iducoj drzavi u kojoj se provelo vise od 12 sati.

Il.  Izjava zaposlenika o istinitosti i tocnosti podataka

Izjava se prilaze uz IzvjeS¢e sa sluzbenog puta i njome zaposlenik izjavljuje da su svi
navedeni podaci za to putovanje ISTINITI I TOCNI, te u slu¢aju da nije planirana i osigurana
dostatna koli¢ina sredstava za potpuno podmirivanje bilo koje vrste troskova, pristaje na
isplatu manju od prava koja mu pripadaju.
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Clanak 4.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, odnose se na jednak nacin na
zenski 1 muski rod.

Ravnatelj Instituta:

dr. sc. Boris Jokié
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