
PUTNI NALOG
Nastavni predmet : Računovodstvo troškova i imovine

Izradila: Jasminka Turina Luketić, prof.mentor

Školska godina : 2020./2021.



ISHODI UČENJA

1.Opisati dokument PUTNI NALOG

2.Objasniti pojam Dnevnica

3.Izračunati trošak dnevnice, trošak prijevoza i trošak 
smještaja na službenom putu

4.Ispuniti Putni nalog 

(nalog za službeno putovanje i obračun putnih troškova)



PUTNI NALOG

• Službeni dokument tvrtke koji prati zaposlenika (radnika) te
tvrtke na službenom putovanju u inozemstvu i tuzemstvu.

• Dokument pod nazivom "putni nalog" sadrži slijedeće
elemente:

➢sam putni nalog

➢putni račun

➢izvještaj o završenom službenom putovanju.



PUTNI NALOG

• osnovni dokument za obračun i knjiženje troškova nastalih na službenom putu 
kojeg je djelatnik obavio po nalogu svog poslodavca.

1.STRANICA-ISPOSTAVLJA I POTPISUJE OVLAŠTENA OSOBA

NALOG MOŽE SADRŽAVATI I ISPLAĆENI PREDUJAM (AKONTACIJU)

UKOLIKO JE  NA SLUŽBENOM PUTU UTROŠENO MANJE NOVCA OD 
ISPLAĆENOG PREDUJMA-NASTAJE POTRAŽIVANJE OD ZAPOSLENIKA-
KONTO 1650

UKOLIKO JE NA SLUŽBENOM PUTU UTROŠENO VIŠE NOVCA OD 
ISPLAĆENOG PREDUJMA(OPRAVDANO)-NASTAJE OBVEZA PREMA 
ZAPOSLENIMA
KONTO 2630



PUTNI RAČUN
• 2.STRANICA-ISPOSTAVLJA TJ.PODNOSI RADNIK NAKON POVRATKA SA 

SLUŽBENOG PUTA .

• ROK ZA PREDAJU 3 DANA NAKON POVRATKA S PUTOVANJA

• SADRŽAVA PODATKE O:

➢ IZNOSU DNEVNICE

➢ PUTNIM TROŠKOVIMA (TROŠKOVI PRIJEVOZA)-(ISPRAVA-PUTNA KARTA…)

➢ TROŠKOVIMA SMJEŠTAJA (ISPRAVA-RAČUN ZA SMJEŠTAJ HOTELA…)

➢ OSTALIM TROŠKOVIMA (ISPRAVA-RAČUN ZA CESTARINU…)



DNEVNICA
• Naknada zaposleniku za troškove hrane i pića na službenom putu

• Dnevnica i terenski dodatak međusobno se isključuju

• Neoporeziva dnevnica se može djelatniku isplatiti isključivo za službeno putovanje sa jedne na drugu lokaciju ako je 

odredišna lokacija najmanje 30 km udaljena od početne lokacije.

• Neoporezivi iznos za :

➢ punu dnevnicu iznosi  200,00kn (na službenom putu ukupno provodi više od 12 sati)

➢ pola dnevnice iznosi  100,00kn ( na službenom putu ukupno provodi 8-12 sati)

➢ konto 4400-dnevnice za službena putovanja-TROŠAK



OBRAČUN DNEVNICE- PRIMJER



DNEVNICA



PRIMJER KNJIŽENJA OBRAČUNA PUTNOG NALOGA

Redni broj Opis Konto Duguje Potražuje

1. Predujam za službeno putovanje
Glavna blagajna
-Isplata predujma za sl. 
putovanje

1650
1020

4000,00
4000,00

2. Dnevnica
Trošak prijevoza na sl. putovanju
Trošak noćenja na sl. putovanju
Pretporez od 13%
Predujam za službeno putovanje
-Obračun putnog naloga

4400
4420
4425
181
1650

850,00
1200,00
2088,00
312,00

4450,00

3. Predujam za službeno putovanje
Glavna blagajna
-isplata razlike po službenom 
putovanju

1650
1020

450,00
450,00

Izvor: Udžbenik u drugom razredu srednje strukovne škole za zanimanje ekonomist/ekonomistica



ZADATAK ZA VJEŽBU

• Preuzmite obrazac NALOG ZA SLUŽBENO PUTOVANJE (1. i 2. stranicu)

iz Microsoft Teams aplikacije-MAPA Nalog za službeno putovanje 

• Ispostavite NALOG ZA SLUŽBENO PUTOVANJE NA TEMELJU PODATAKA:

• Tvrtka Helios d.o.o. iz Ogulina, Struga 3, dana 20.1.2021. upućuje djelatnicu Maju 
Puškarić, voditeljicu prodaje na službeni put u Zagreb u tvrtku Suman d.o.o, radi 
sudjelovanja na seminaru, Tekući broj 2/21

• Djelatnica će otputovati 21.1.2021. u 06:00 h osobnim automobilom marke BMW ,

OG 535 V (u oba smjera prijeći će 300 km, račun za  cestarinu u jednom smjeru-50,00 kn)

• Isplaćen je predujam u iznosu : 2000,00 kn

• Koristila je uslugu noćenja s doručkom u hotelu ,cijena 300,00 kn/noćenje s doručkom

• Vratila se sa službenog puta 23.1.2021. u 18:30h



ZADATAK ZA VJEŽBU-
rješenje izračuna troškova

Trošak dnevnice:

21.1.2021- na putu od 6:00 h-24:00 h               -UKUPNO 18 h

22.1.2021.-cijeli dan na putu                               -UKUPNO  24 h

23.1.2021.-vratila se u 18:30 h,na putu              UKUPNO  18,30 h

Sveukupno na putu:                                                         60,30h /24 h=2 dana i 12 sati i 30 min

Ima pravo na 3 pune dnevnice u iznosu 600,00 kn

Trošak prijevoza:

300 km *2,00kn/prijeđeni kilometar    =600,00 kn

Trošak smještaja:

Noćila je 2 puta(s 21.na 22. i s 22.na 23.)

300,00 kn*2 noćenja s doručkom        = 600,00 kn

Trošak cestarine:

50,00 kn* 2 smjera vožnje                    =100,00 kn

Sveukupni trošak:                                  =1900,00 kn





KNJIŽENJE POTRAŽIVANJA OD ZAPOSLENIKA 
• Knjiženje na temelju prethodnog zadatka:

Redni broj Opis Konto Duguje Potražuje

1. Predujam za službeno putovanje

Glavna blagajna

-Isplata predujma za sl. putovanje

1650

1020

2000,00

2000,00

2. Dnevnica

Trošak prijevoza na sl. putovanju

Trošak cestarine

Trošak noćenja na sl. putovanju

Pretporez od 13%

Predujam za službeno putovanje

-Obračun putnog naloga

4400

4420

4425

181

1650

600,00

600,00

100,00

530,97

69,03

1.900,00

3. Predujam za službeno putovanje

Glavna blagajna

-isplata razlike po službenom 

putovanju

1650

1020

100,00

100,00
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HVALA NA PAŽNJI!


