
Poslodavac (naziv, adresa, OIB)

_______________________________________________
PUTNI NALOG

br. ____________

Nalog za službeno putovanje

Zaposlenik (ime, prezime, radno
mjesto)

Odredište

Svrha putovanja

Polazak (datum i vrijeme)

Povratak (datum i vrijeme)

Prijevozno sredstvo (reg. oznaka)

Predujam (€)

Nalogodavac (ime i potpis)

Dnevnice puna > 12 h · pola 8 – 12 h · tuzemstvo 30,00 € / 15,00 € · inozemstvo prema NN 16/2024 · umanjenje 30 % po osiguranom
obroku

Država Od Do Sati Broj
dnevnica

Iznos
dnevnice

Umanjenje % Ukupno €

Prijevoz privatnim automobilom neoporezivo do 0,50 €/km

Relacija Početno stanje Završno stanje Km €/km Iznos €

Ostali troškovi po priloženim računima

Vrsta i opis Datum Broj računa Iznos €

Izvješće s puta:

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

Dnevnice

Privatni automobil

Ostali troškovi

UKUPNO

Predujam

ZA ISPLATU / POVRAT

Podnositelj obračuna (zaposlenik) Obračun pregledao (likvidator) Odobrio (nalogodavac)
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Kako ispuniti putni nalog – kratke upute
Prilog obrascu putnog naloga na prethodnoj stranici. Obrazac je besplatan za ispis i korištenje u Vašoj
tvrtki ili obrtu.

Prije putovanja
1. Upišite broj naloga, poslodavca (naziv, adresa, OIB), zaposlenika i radno mjesto.
2. Upišite odredište, svrhu putovanja, planirani polazak i povratak te prijevozno sredstvo (za automobil i

registarsku oznaku).
3. Ako zaposlenik dobiva predujam, upišite iznos. Nalogodavac odobrava putovanje potpisom.

Nakon povratka
1. Dnevnice – za svaku državu upišite vrijeme od – do. Hrvatska vrijedi do prelaska granice (ili

polijetanja) i nakon povratka.
2. Broj dnevnica – puna dnevnica za više od 12 sati, pola dnevnice za 8 do 12 sati. Za manje od 8 sati

dnevnica ne pripada.
3. Umanjenje – 30 % za svaki osigurani obrok (ručak ili večera), 60 % ako su osigurana oba.
4. Privatni automobil – početno i završno stanje brojila, prijeđeni km × 0,50 €/km.
5. Ostali troškovi – karte, smještaj, cestarina, parking – po računima koje prilažete nalogu.
6. Za isplatu = ukupno − predujam. Negativan iznos zaposlenik vraća.
7. Zaposlenik piše kratko izvješće s puta, a nalog potpisuju zaposlenik, likvidator i nalogodavac.

Neoporezivi iznosi (2026.)
Stavka Iznos
Dnevnica u Hrvatskoj, više od 12 h 30,00 €
Pola dnevnice, 8 – 12 h 15,00 €
Dnevnice za inozemstvo prema Odluci NN 16/2024
Privatni automobil u službene svrhe do 0,50 €/km
Iznosi iznad propisanih oporezuju se kao plaća. Provjerite važeći Pravilnik o porezu na dohodak prije isplate.

Ne želite računati ručno? U Voznja.net putni nalog upišete na mobitelu ili računalu, dnevnice se
izračunaju same, PDF je spreman za potpis, a isplatu preuzimate kao SEPA XML i JOPPD XML.
voznja.net/putni-nalozi
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