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PREDGOVOR III. IZDANJU
Zakonodavac je u posljednjih nekoliko godina često mijenjao pravila koja poduzetnici 

trebaju ispunjavati pri isplatama neoporezivih putnih troškova i ostalih nadoknada. Nai-
me, troškovi službenih putovanja najzastupljeniji su troškovi koji se pojavljuje kod podu-
zetnika (obveznika poreza na dobitak) i drugih pravnih osoba (neprofitnih, proračunskih 
korisnika i dr.) te fizičkih osoba koje su obveznici poreza na dohodak i koje vode poslovne 
knjige. Putni troškovi često su predmetom kontrola s obzirom na to da je riječ (u pravilu) 
o neoporezivim primitcima i gotovinskim isplatama. Svrha III. izdanja ovog priručnika jest 
da se u duhu važećih propisa na pristupačan i jednostavan način objasni sva problematika 
vezana za utvrđivanje prava na nadoknadu troška, obračun i isplatu troškova službenog 
puta te da se na jednom mjestu objedini i oprimjeri što se sve pojavljuje u praksi od prav-
nih, poreznih i knjigovodstvenih pitanja vezanih za isplatu ovih izdataka. U odnosu na 
prethodna dva izdanja, u ovom se dopunjavaju primjeri i slučajevi koji nisu bili sadržani u 
prethodnim izdanjima te nova shvaćanja obračuna i isplata navedenih troškova u skladu 
s promijenjenim propisima. 

Troškovi službenog puta, isplate dnevnica za rad na terenu, nadoknade uporabe privat-
nog vozila za službene svrhe (uključujući i loko-vožnju) te ostale nadoknade sličnih mate-
rijalnih troškova sastavni su dio redovitog poslovanja gotovo svakog poslodavca (društva, 
obrtnika i s obrtnom izjednačenih zanimanja neprofitnih organizacija, javnog sektora i sl.). 
Kako je ovdje riječ o troškovima koji nastaju zbog odvijanja određenih poslovnih procesa 
koji su opravdani poslovno uvjetovanim razlozima, poslodavac ih nadoknađuje (isplaćuje) 
svojim radnicima jer je i riječ o troškovima te o tome mogu li se ti troškovi isplatiti oso-
bama koje nisu zaposlenici. U vezi s tim obračunima treba priložiti isprave o troškovima 
(račun i sl.) koji su nastali na službenom putu, a koji ujedno pojačavaju dokaznu snagu 
stvarno nastalog troška. 

Većinu spomenutih troškova poslodavci mogu svojim zaposlenicima (a i nekim drugim 
osobama koje nisu zaposlenici), pod određenim uvjetima, isplatiti neoporezivo. No, s ob-
zirom na to da je od strane poreznog tijela mogućnost neoporezivih isplata detektirana 
kao čin porezne evazije, pri tim isplatama poduzetnici trebaju biti oprezni. Naime, kako 
je za poslodavca ‘’jeftinije’’ isplatiti radniku lažne neoporezive troškove službenog puta ili 
loko-vožnju nego, primjerice, sate prekovremenog rada, dijela plaće i slično, zbog nave-
denoga je zakonodavac u poreznim propisima poduzetnicima nametnuo stroga pravila i 
mnoštvo administriranja kod obračuna i isplata tih nadoknada koje se mogu obaviti bez 
obveze oporezivanja. 

Jedno od temeljnih pravila jest da se u obračun nadoknade putnih i sličnih troškova 
ne uzimaju u obzir oni troškovi koje poslodavac, odnosno nalogodavac, uplati za onoga 
koga šalje na službeni put (npr. hotel, prijevoznu kartu, trajekt i sl.). Kod izdavanja put-
nog naloga stavlja se napomena da je taj izdatak podmirio nalogodavac. Jednako tako, 



IV

ako osoba na službenom putu na ime nalogodavca (društva, obrta, neprofitne organiza-
cije) uzme račun za gorivo za vozilo tvrtke ili rent-a-cara, taj se račun može izravno nado-
knaditi od nalogodavca obračunom službenog puta, a ako je trošak plaćen kreditnom 
karticom društva, obrta i dr., tada je bitno tako nastali trošak opravdati računom koji 
se ne provodi kroz putni nalog ili drugu obračunsku ispravu. Obračunske isprave imaju 
obilježje vjerodostojne knjigovodstvene isprave, uz uvjet da ju je ovjerila i kontrolirala 
ovlaštena osoba. 

Ovaj je priručnik namijenjen osobama iz uprave poduzetnika odnosno pravne osobe 
koje odlučuju o ovim troškovima te računovođama, knjigovođama, poslovnim tajnicama 
i svim osobama koje su u društvu obvezne izdavati naloge za nastanak tih troškova (putni 
nalog i dr.), koje ih obračunavaju, kontroliraju (likvidiraju), isplaćuju i naposljetku knjiže.

Svim korisnicima i čitateljima ovog priručnika želimo lako razumijevanje izloženoga 
gradiva i što manje problema pri možebitnom poreznom nadzoru.

Zagreb, veljača 2019. Autori
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I. PRAVO I ISPLATA TROŠKOVA SLUŽBENOG PUTA 
I OSTALIH NADOKNADA PODUZETNICIMA

1. UTVRĐIVANJE PRAVA NA NADOKNADU TROŠKOVA
Iz poslovno uvjetovanih razloga poslodavac može uputiti radnika na obavljanje rada 

(sudjelovanje na nekom sastanku, obavljanje nekog rada na terenu i sl.) u mjesto koje je 
različito od radnikova uobičajenog mjesta rada i izvan njegova mjesta prebivališta odno-
sno uobičajenog boravišta. Prilikom obavljanja takva rada mogu nastati i određeni troško-
vi koje društvo, u pravilu, nadoknađuje svojim radnicima jer je riječ o troškovima vezanim 
za zahtjev poslodavca da se određeni rad obavi izvan:

 ¾ sjedišta poslodavca
 ¾ izdvojene poslovne jedinice
 ¾ uobičajenog boravišta ili prebivališta radnika. 

Dodatni troškovi radniku mogu nastati i obavljanjem rada u mjestu gdje je sjedište 
društva i mjesta uobičajenog boravišta odnosno prebivališta radnika, kao što je, primjeri-
ce, trošak koji može nastati korištenjem radnikovim privatnim osobnim automobilom za 
službene namjene. Nadoknada troškova nastalih na službenom putu ili na radu koji rad-
nici obavljaju izvan uobičajenog mjesta rada pripadaju radnikovim materijalnim pravima. 

Materijalna prava radnika nisu izravno uređena Zakonom o radu (Nar. nov., br. 93/14. – 
127/17.), nego se utvrđuju kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu, ugovorom o radu 
ili samom odlukom i voljom poslodavca za isplatu. Kada neko materijalno pravo za radnika 
nije utvrđeno nekim od spomenutih akata (a poslodavac nema volju za isplatom), radnik 
to pravo ne ostvaruje bez obzira na to što pred poslodavca postavlja zahtjev za isplatom.

Za potrebe utvrđivanja materijalnih prava radnika (kako je to u praksi čest slučaj) po-
slodavci mogu donijeti poseban interni akt, primjerice Pravilnik za utvrđivanje troškova 
nastalih na službenom putu ili Pravilnik za utvrđivanje materijalnih prava radnika i sl. 

U gospodarstvu je sklopljeno tridesetak kolektivnih ugovora koji su objavljeni u Narod-
nim novinama, a odnose se uglavnom samo na potpisnike, dok su za sada u trenutku pisa-
nja ovog priručnika samo dva Odlukom o proširenju nadležnog ministarstva proširena i na 
sve poslodavce i radnike u određenoj grani djelatnosti, odnosno, odredbe tih kolektivnih 
ugovora odnose se i na one poslodavce i radnike koji nisu pristupili sklapanju kolektivnog 
ugovora. U trenutku pisanja ovog priručnika prošireni su samo Kolektivni ugovor za gra-
diteljstvo i ugostiteljstvo:

 • Kolektivni ugovor za graditeljstvo (Nar. nov., br. 115/15.). Njegov je sastavni dio Do-
datak Kolektivnom ugovoru za graditeljstvo. Primjena toga Kolektivnog ugovora 
proširena je na sve poslodavce i radnike u Republici Hrvatskoj u djelatnosti građevi-
narstva, područje F Nacionalne klasifikacije djelatnosti 2007. – NKD 2007. Odlukom 
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o proširenju primjene Kolektivnog ugovora graditeljstva (Nar. nov., br. 134/15.). Pro-
širena primjena stupila je na snagu 11. prosinca 2015. godine. U međuvremenu je 
kolektivni ugovor iz 2015. i mijenjan objavom Kolektivnog ugovora o izmjenama i 
dopunama Kolektivnog ugovora za graditeljstvo od 25. rujna 2015. godine – prve iz-
mjene i dopune (Nar. nov., br. 26/18.) koje su se počele primjenjivati 20. veljače 2018. 
godine. Odluka o proširenju primjene Kolektivnog ugovora o izmjenama i dopuna-
ma Kolektivnog ugovora za graditeljstvo od 25. rujna 2015. godine – prve izmjene i 
dopune (Nar. nov., br. 49/18.) primjenjuje se od 7. lipnja 2018. godine;

 • Kolektivni ugovor ugostiteljstva (Nar. nov., br. 36/18.) primjenjuje se od 1. travnja 
2018. godine. Odlukom o proširenju primjene Kolektivnog ugovora ugostiteljstva 
(Nar. nov., br. 49/18.), od 7. lipnja 2018. godine proširen je na sve poslodavce i rad-
nike registrirane prema području I odjeljka 55 i 56. Odluke o nacionalnoj klasifika-
ciji djelatnosti 2007. – NKD 2007. (Nar. nov., br. 58/07.).

Dakle, ako je pravo radnika na isplatu nekoga materijalnog prava navedeno u spome-
nutim kolektivnim ugovorima, poslodavac ih je obvezan isplatiti radniku. 

Materijalna prava radnika utvrđuju se kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu, ugo-
vorom o radu ili nekim drugim internim aktom poslodavca, a prema poreznim propisima i 
pod određenim uvjetima te primitke poslodavci mogu isplatiti neoporezivo. 

U nastavku prikazujemo u kojim slučajevima i u kojoj visini, prema proširenih kolektiv-
nih ugovora, zaposlenici ostvaruju pravo na troškove nastale na službenom putu.

Tablica: Pregled prava radnika na dnevnicu i troškove službenog puta prema proširenim 
kolektivnim ugovorima

OPIS Kolektivni ugovor za graditeljstvo Kolektivni ugovor za ugostiteljstvo
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Pravo na dnevnicu u svoti od 150,00 do 170,00 kn. 
Putni troškovi u svoti ostvarenog prijevoza sredstvima 
javnog prometa od mjesta stanovanja odnosno sjedi-
šta poslodavca do mjesta u koje je upućen na službeno 
putovanje, nadoknada pune svote hotelskog računa za 
spavanje do visine cijene noćenja u hotelu s tri zvjezdice 
(*** kategorije) u istom mjestu. 
Poslodavac svojom odlukom može odobriti smještaj i u 
hotelu više kategorije. 
Troškovi službenih putovanja u inozemstvo obračunavaju 
se i isplaćuju u skladu s propisima za korisnika državnog 
proračuna za službeni put u inozemstvo.

Radnik koji je po nalogu poslodavca upućen na službeno 
putovanje ima pravo na:

– dnevnicu u iznosu 50  % pune dnevnice za službeno 
putovanje koje traje od 8 do 12 sati, a za više od 
12 sati punu dnevnicu najmanje u visini utvrđenoj 
poreznim propisima za službeni put u zemlji te u 
skladu s propisima za korisnika državnog proraču-
na za službeni put u inozemstvo:

– nadoknadu troškova prijevoza na službenom putu u 
visini stvarnih izdataka i

– nadoknadu troškova noćenja u visini stvarnih izdataka.
Poslodavac kolektivnim ugovorom kod poslodavca / pra-
vilnikom o radu ili općim aktom mogu se pobliže utvrditi 
ograničenja u korištenju vrste prijevoza ili kategorije ho-
tela koje radnik smije koristiti na službenom putovanju.
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OPIS Kolektivni ugovor za graditeljstvo Kolektivni ugovor za ugostiteljstvo
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Pravilnikom o radu ili ugovorom o radu utvrdit će se slu-
čajevi kad radniku koji radi u sjedištu poslodavca pripada 
pravo na nadoknadu za odvojeni život od obitelji.
Nadoknada za odvojeni život od obitelji isplaćuje se radi 
pokrića povećanih troškova života ili djelomičnog pokrića 
tih troškova, a može se odobriti u visini od 600,00 do 
1.750,00 kn mjesečno.
Svotu nadoknade određuje poslodavac ovisno o visini 
troškova koje ima radnik.
Nadoknada za odvojeni život i dnevnice za rad na terenu 
međusobno se isključuju.

Kolektivnim ugovorom / pravilnikom o radu ili ugovorom 
o radu poslodavac će utvrditi slučajeve kada radniku za 
čijim radom poslodavac ima potrebu, a čije je prebivalište 
izvan mjesta sjedišta poslodavca ili poslovne jedinice po-
slodavca, pripada pravo na nadoknadu za odvojeni život 
radi pokrića troškova smještaja i prehrane, i to najviše do 
neoporezive svote utvrđene poreznim propisima.
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Za vrijeme rada i boravka izvan sjedišta poslodavca ili sje-
dišta izdvojene poslovne jedinice poslodavca i izvan mje-
sta radnikova prebivališta ili uobičajenog boravišta, radnik 
ima pravo na dnevnice za rad na terenu u visini koja mu 
pokriva povećane troškove prehrane i ostalih troškova na 
terenu. Terenski je dodatak od 90,00 do 170,00 kn dnevno. 
Poslodavac utvrđuje pripadajuću svotu terenskog dodat-
ka razmjerno troškovima prehrane koje imaju radnici na 
pojedinim gradilištima. Akontacija za dnevnice za rad na 
terenu isplaćuje se radniku najkasnije posljednji radni dan 
u mjesecu za sljedeći mjesec, odnosno prilikom upućivanja 
na terenski rad. Ako su radniku od strane poslodavca osi-
gurani smještaj i prehrana uz odgodu plaćanja do isplate 
terenskog dodatka, terenski se dodatak može obračunati 
i isplatiti zajedno s isplatom plaće za mjesec u kojem su 
korištene usluge smještaja i prehrane. Dnevnice i dnevnice 
za rad na terenu međusobno se isključuju.

Za vrijeme rada i boravka izvan sjedišta poslodavca ili 
sjedišta poslovne jedinice poslodavca i izvan radnikova 
prebivališta ili uobičajenog boravišta, na koji se radnik 
upućuje, radnik ima pravo na terenski dodatak u visini 
koja mu pokriva povećane troškove prehrane i druge 
troškove boravka na terenu, a najmanje u visini neopore-
zive svote utvrđene poreznim propisima. Poslodavac koji 
radniku osigurava smještaj i/ili prehranu na terenu ima 
pravo utvrditi pripadajuću svotu terenskog dodatka.

Materijalna prava radnika mogu u praksi u aktima koji uređuju prava radnika biti razli-
čito utvrđena, primjerice kolektivnim je ugovorom dano veće materijalno pravo radnika u 
odnosu na ono koje je propisano pravilnikom o radu ili ugovorom o radu. U tom slučaju 
poslodavci trebaju voditi brigu o čl. 9. Zakona o radu, prema kojem se sva materijalna prava 
radnika trebaju sučeliti te se za radnika treba primijeniti pravo koje je za njega najpovoljnije. 
Jednako tako, pravo radnika na isplatu nadoknade radnicima prema nekom od izvora prava 
može biti drukčije utvrđeno u odnosu na mogućnost neoporezive isplate utvrđene Pravil-
nikom o porezu na dohodak. Moguće je materijalno pravo utvrditi u višoj svoti nego što je 
Pravilnikom o porezu na dohodak dopušteno isplatiti neoporezivo. U tom slučaju, bez obzi-
ra na obvezu oporezivanja takve nadoknade, poslodavci radniku trebaju nesporno isplatiti 
materijalno pravo utvrđeno u visini propisanoj nekim od izvora prava radnika.

Primjer: Pravo radnika na dnevnicu
Pri sklapanju ugovora o radu radnik i poslodavac nisu uredili pravo radnika na dnevnicu, 

no Kolektivnim ugovorom radniku pripada pravo na dnevnicu u svoti od 130,00 kn. Prema 
poreznom propisu radnik može ostvariti dnevnicu u neoporezivoj svoti od 170,00 kn.

S obzirom na to da Kolektivni ugovor propisuje pravo radnika na dnevnicu, poslo-
davac treba nesporno isplatiti radniku pravo na dnevnicu, u svoti od 130,00 kn, bez 
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