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Obrada naloga za službeno putovanje 

 
 

 

 

 
Funkcionalnosti vezane za obračune naloga za službeno putovanje u zemlji i inostranstvu nalaze se u modulu Obračun 
zarada - grupa funkcionalnosti pod nazivom Nalog za službeno putovanje. Suštinski ovaj „mini modul“ pokriva sledeće 
funkcionalnosti: 

• Obračun broja dnevnica na osnovu vremena provedenog na putu u inostranstvu, 

• Prenos „neobračunatih“ sati na putu u inostranstvo za obračun dnevnica u zemlji, 

• Obračun broja dnevnica na osnovu vremena provedenog na putu u zemlji, 

• Unos i obrada troškova nastalih na službenom putu (u skladu sa članom 18 Zakona o porezu na dohodak 
građana), 

• Specifičnost korišćenja sopstvenog automobila na službenom putu, 

• Specifičnost obračuna dnevnica u uslovima ostvarenih pauza na putu u zemlji, 

• Pregled rekapitulacije službenog puta i štampa pratećih dokumenata: 
o Nalog za službeno putovanje, 
o Obračun po izvršenom nalogu, 
o Rešenje o nadoknadi troškova, 

• Kreiranje obrasca PPP-PD po osnovu ostvarenih oporezivih troškova, 

• Kreiranje naloga za prenos/virmana za nadoknadu radniku, 

• Knjiženje u pripadajućim podsistemima. 
 
Obračun za isplatu dnevnica za službeno putovanje se, u skladu sa poslovnim politikama konkretne firme, može vršiti na 
dva načina: 

• Po vremenu provedenom na službenom putu (podrazumevano), 

• Po dokumentovanim troškovima. 
 
U skladu sa time implementiran je novi konfiguracioni parametar 11111 – Dnevnice za službeni put se obračunavaju po 
dokumentovanim troškovima. Podrazumevano je ovaj parametar isključen. Iako je funkcionalnost jasna, bitno je 
napomenuti da je postavka ovog parametra suštinski bitna za dalji tok obračuna i na to treba obratiti pažnju (ukoliko je 
ovaj parametar uključen, vreme provedeno na službenom putu će se u potpunosti ignorisati). 
 
Mini-modul pod nazivom Nalog za službeno putovanje sadrži sledeće funkcije: 

• Vrste troškova službenog puta, 

• Tabela iznosa dnevnica, 

• Putni nalog u zemlji, 

• Putni nalog u inostranstvu. 
 
Vrste troškova službenog puta: Ovo je šifarnik u kome se definišu sve vrste troškova koji mogu da se dese na službenom 
putu. U ovom šifarniku je najbitnije obeležje „Vrsta nadoknade“ koje može imati sledeće vrednosti: 

• Pokriveno dnevnicom. Ovo su troškovi koji se unose samo evidentno, opciono i oni u principu nisu mnogo 
interesantni sa aspekta samog obračuna dnevice i refundacije troška s obzirom da su oni već pokriveni 
dnevnicom. U skladu sa mišljenjem MF 011-00-712/2016-04 dokumentovanje ovih troškova nije obavezno.  
Podsećamo da su, u skladu sa računovodstvenim pravilima, dnevnicom pokriveni troškovi ishrane i korišćenja 
javnog prevoza pa bi u ovu grupu spadali upravo ovi troškovi. Kao konto troška i obaveza će biti ponuđeni oni 
koji su definisani za tip 02 iz Šifarnika ostalih ličnih primanja. 
 

• Troškovi smeštaja. Ovi troškovi su u celosti neoporezovani – prema priloženim računima. Konta troška i 
obaveza su ponuđeni na osnovi tipa 10 iz Šifarnika ostalih ličnih primanja. 
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• Troškovi prevoza. Ovo su troškovi po računima javnog prevoznika (voz, autobus...). U celosti su neoporezovani 
osim kada se privatni automobil koristi za službene potrebe, ali je ova situacija pokrivena posebnom tabelom 
u samom obračunu. Konta troška i obaveza su ponuđeni na osnovu tipa 04 iz Šifarnika ostalih ličnih primanja. 

 

• Ostalo neoporezivo. Primer: gorivo, putarina, tag, vinjete, sanitarni pregledi, špediterski troškovi, takse – sve 
prema priloženim računima – u celosti neoporezivo. Konta troška i konta obaveza su ponuđeni na osnovu tipa 
08 iz Šifarnika ostalih ličnih primanja. 

 

• Ostalo oporezivo. Ova vrsta troška će se koristiti za sve ostale oporezive troškove. Za svaki ovaj trošak, 
prilikom unosa, program će dati napomenu da ova vrsta troška može biti protivna pojedinim tumačenjima 
zakonske regulative kojom se uređuje ova oblast (u prevodu: odluku da li će se konkretan, oporezovan, trošak 
tumačiti kao zarada radnika ili kao trošak ostvaren na službenom putu – ostavljamo operateru). Konta troška 
i obaveza su ponuđeni iz tipa 02 Šifarnika ostalih ličnih primanja. Dobar primer kada ovo može da se primeni 
su „značajni“ troškovi taksi prevoza u mestu putovanja, dodatak na troškove ishrane uključene u dnevnicu i 
slično... 

 
 

 
 
 
 
Tabela iznosa dnevnica: U ovoj tabeli se unose iznosi dnevnica za vreme provedeno na putu u zemlji i inostranstvu – 
posebno za svaku zemlju uz unos perioda važenja, u skladu sa internim odlukama i poslovnim politikama. Pored toga ovde 
se unose i neoporezivi iznosi. Pre pristupa obradi samog putnog naloga neophodno je da se popuni ova tabela. 
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Obrada putnih naloga je pokrivena funkcijama Putni nalog u zemlji i Putni nalog u inostranstvu. Putni nalog u inostranstvu 
je vrlo sličan putnom nalogu u zemlji samo što su mu dodata pojedina polja koja su specifična za putovanje u inostranstvo: 
u zaglavlju su to polja Šifra valute, Akontacija u valuti, Vreme prelaska granice u odlasku i Vreme prelaska granice u 
povratku. U stavkama su to šifre i iznosi u valuti. Ove forme su standardne master/detail BizniSoft forme sa zaglavljem i 
stavkama. U daljem tekstu ćemo objasniti samo polja za koja smatramo da je potrebno detaljnije objašnjenje.  
 
Zaglavlje putnog naloga: 

• Vozilo – unosi se vozilo iz Šifarnika vozila i dostava. Ovde treba napomenuti da je u novijim verzijama u 
ovom šifarniku ubačeno još jedno polje Vrsta vozila čija vrednost može biti: službeno ili privatno. 

• Tip mesta – ovo polje može imati dve vrednosti: firma ili objekat. Ovo samo označava šta će se štampati 
u dokumentima putnog naloga u delu Mesto obračuna/firme: da li će to biti mesto sedišta firme ili mesto 
poslovnog objekta koji je unet u polju Objekat. 

• Cena 1 litra goriva – ovo je potrebno uneti ukoliko se putovanje realizuje privatnim automobilom 
zaposlenog. 

• Datum obračuna – ovaj podatak je bitan za formiranje PPP-PD obrasca (koji se  uvek formira zbirno za sve 
putne naloge za navedeni datum). Ovo je i datum koji će se prikazivati na štampi obračuna putnog naloga. 

• Datum isplate – ovo polje je isto bitno samo ukoliko se putovanje realizuje privatnim automobilom zato 
što se na osnovu njega vrši provera koliko je iskorišćeno neoporezivog iznosa u jednom kalendarskom 
mesecu na nivou konkretnog radnika. 

 
U donjem delu forme nalaze se sledeće funkcionalnosti od interesa: 

• Specifikacija troškova. Ovde se unose računi/troškovi koji su se desili u toku putovanja. Treba obratiti pažnju na 
sledeća polja: 

o Sredstvo plaćanja. Suštinski bitno obeležje koje, između ostalog, označava da li se konkretan trošak 
refundira radniku ili je plaćen (ili će biti plaćen) sa računa firme. Moguće vrednosti su: 

▪ Gotovina, 
▪ Kartica – radnik, 
▪ Kartica – firma, 
▪ Kartica – korporacijska, 
▪ Prenos na račun, 
▪ Umanjenje dnevnice (Koristi se samo kada se iz bilo kojih razloga želi umanjiti dnevnica. Iznosi 

koji se u ovom slučaju unose moraju biti negativni). 
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o Vrsta troška. Bira se šifra iz gore pomenutog šifarnika Vrste troškova službenog puta. 
o Dobavljač. Ovo polje se unosi samo ukoliko je sredstvo plaćanja Kartica – firma, Kartica – korporacijska ili 

Prenos na račun i služi za formiranje računa troška (objašnjeno kasnije u ovom Uputstvu). 
 

 
 
 

• Specifikacija prevoza (km). Ova tabela je neophodna samo ukoliko se putovanje realizuje privatnim automobilom 
zaposlenog, u suprotnom je opciona i služi samo za štampu Obračuna putnog naloga. Polje Vrsta prevoza će se 
automatski popuniti u zavisnosti od vrednosti polja Vozilo iz zaglavlja naloga. Polja Broj KM, Vreme (min) i 
Trajanje će se automatski popuniti nakon unosa destinacija (posebnim web servisom). Cena po kilometru će 
predstavljati 30% cene 1 litra goriva unetog u zaglavlju. 
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• Pauze u zemlji. Ovde se unose eventualne pauze u zemlji koje će se oduzeti od vremena provedenog na službenom 
putu u zemlji (pauze u inostranstvu koje se žele oduzeti od vremena provedenog na putu u inostranstvu nisu 
podržane i nisu nešto što se u praksi dešava). 
 

• Rekapitulacija obračuna. Ovo je prikaz rekapitulacije obračuna sa aspekta obračuna dnevnice i sa aspekta kasnijeg 
knjiženja. U prilogu je jedan primer rekapitulacije putovanja u zemlji i jedan primer rekapitulacije putovanja u 
inostranstu. 

 

 
 

 
 

• Obrazac PPP-PD. Kreiranje PPP-PD obrasca – zbirno za datum obračuna, odnosno za sve obračune putnih naloga 
(uključujući i putne naloge u zemlji i putne naloge u inostranstvu) koje imaju isti datum obračuna.  
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• Obrada virmana. Formiranje virmana za isplatu dinarskog dela zaposlenom i za eventualnu uplatu poreza (za 
stavke koje su oporezive. 

 
Troškovi za koje je u Specifikaciji troškova navedeno sredstvo plaćanja Prenos na račun, Kartica – firma ili Kartica – 
korporacijska će se knjižiti na prelazne račune definisane šiframa BSRN0229 / BSRN0232 – vremenska razgraničenja iz 
Tabele računa automatskih knjiženja. Za zatvaranje ovih konta implementirana je funkcija Formiraj račune troškova u 
podnožju ove forme koja će za sve ove stavke za koje je uneta šifra dobavljača formirati „standardni“ račun troška koji će 
finansijskim nalogom zatvoriti ove prelazne račune i proknjižiti ova dokumenta u ostale evidencije od interesa (Opšta PDV 
evidencija i Elektronska evidencija PDV) uz napomenu da se pre knjiženja obavezno iskontrolišu formirani elementi 
(POPDV ID, stope i iznosi PDV i sl.). Ukoliko u Specifikaciji troškova za navedena sredstva plaćanja nije uneta šifra 
dobavljača (s obzirom da je ovo opciono polje), podrazumevaće se da se ova konta zatvaraju prilikom obrade izvoda ili na 
neki drugi način. 

 
U prilogu su nalozi glavne knjige koji su formirani na osnovu putnih naloga PN-000017 i NI-000001 iz prethodnih primera: 
 

 
 
 

 
 
 
U ovom modulu predviđena je štampa sledećih izveštaja: 
 

• Nalog za službeno putovanje. Ovaj dokument se štampa neposredno nakon unosa zaglavlja sa potrebnim 
elementima i predaje se radniku pre odlaska na službeni put. 
 

• Obračun po izvršenom nalogu. Štampa se nakon obavljenog službenog puta i unosa/obrade sve pripadajuće 
dokumentacije koju je dostavio radnik. 
 

• Rešenje o nadoknadi troškova. Štampa se neposredno nakon štampe Obračuna po izvršenom nalogu. 

• Rekapitulacija putnog naloga. Ovo je opcioni dokument i može poslužiti kao prilog uz nalog glavne knjige, za 
arhivu ili kao prilog koji će se proslediti uz fakture koje su bile na račun firme i za koje je formiran račun troška 
(ukoliko taj deo radi drugi sektor u firmi). 
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Primeri ovih dokumenata su u prilogu: 
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