UCENICKI DOM DORA PEJACEVIC
TRG J. F. KENNEDYA 3
10000 ZAGREB

Na temelju clanka 7. Pravilnika o porezu na dohodak (,Narodne novine” broj 10/17), ¢lanka 25. Kolektivnog ugovora za zaposlenike u srednjokolskim
ustanovama (,Narodne novine” broj 51/18) te u svezi ¢lanka 52. stavka 1., podstavka 32. Statuta U&enitkog doma Dora Pejadevié, ravnateljica dana
J&. 10 2019.g., donosi

PROCEDURU
o izdavanju i obra¢unu naloga za sluZbeno putovanje
Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obrac¢un naloga za sluZbeno putovanje zaposlenika Doma.
Clanak 2.

Svakom zaposleniku upuéenom na sluzbeno putovanje pripada pravo na dnevnicu sukladno Kolektivnom ugovoru u propisanom iznosu, osim ako drugim
Zakonom ili medunarodnim ugovorom nije propisan drugi iznos, tada se primjenjuje povoljnija norma za zaposlenika.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 4.

Nacin i postupak izdavanja te obra¢un naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Doma odreduje se kako slijedi:



" Red.

Aktivnost
br.

| Zahtjev/prijedlog
’ zaposlenika

za odlazak na sluzbeno
putovanje

| Razmatranje
2. | prijedloga/zahtjeva za
sluZbeno putovanje

Opis aktivnosti Odgovorna osoba

Nm.uo.&max na temelju poziva, prijavnice ili
nekog drugog dokumenta ili organizacije
kao npr. Agencije za odgoj i obrazovanje
popunjava obrazac prijave za seminar
(zimska-ljetna Skola za odgajatelje, struéne

Zaposlenik
suradnike, zdravstvene radnike, etz.)

Temeljem organiziranja izleta sa u¢enicama
sukladno Godisnjem planu i programu
rada.

Temeljem sudjelovanja na Domijadi

n:._.mn_om_\Nm:a.mc za sluzbeno putovanje
razmatra ravnateljica kojoj se dostavlja
Ponuda/obrazac seminara. Ravnateljica
razmatra da li je opravdan, svrsishodan, da
li opravdava poslove radnog mjesta
zaposlenika, potrebne stru¢ne edukacije, te  raunovodstva
se provjerava je li je u skladu s predvidenim

Godisnjim planom i programu rada Doma.

Nakon toga provjerava u ratunovodstvu da

li su osigurana financijska sredstva.

Ravnateljica i voditelj

Dokument

Poziv/prijavnica i
program
puta/strucnog
usavrsavanija,
izleta, ekskurzije,
odnosno
izvanucionicke
nastave i sl.

Obrazac za
seminar,ponuda
za sudjelovanje,

Godisnji plani
program rada
Doma

Rok

15 dana prije odlaska
na sluzbeno
putovanje, osim ako
seradio
neplaniranom putu (3
dana prije odlaska)

3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva,
osim ako se radi o
neplaniranom putu (3
dana prije odlaska)



4.

Odobravanje

sluzbenog putovanja

Evidentiranje putnog
naloga

mm<:mﬁm:.m svojim usmenim odobrenjem,
daje nalog u tajniStvo da se za radnika
izradi putni nalog, sa naznakom tko putuje,
odrediste putovanja, svrha putovanja,
predvideno vrijeme putovanja, odobrava
akontaciju putnih troskova, vrsta
prijevoznog sredstva kao rok u kojem
zaposlenik mora po povratku sa sluzbenog
puta predati lzvjeice o obavljanom
zadatku.

Putni nalog se izraduje u tajnistvu, te se
upisuju svi relevantni podaci, kao i
evidencijski broj putnog naloga.

Ravnatelj i tajnica

Nakon Sto ravnatelj potpiSe putni nalog,
jedan primjerak se zadrZava u tajnistvu
(Kopija za evidenciju izdanih putnih naloga)
jedan primjerak se predaje u
racunovodstvo (kopija za blagajnu), a
Original naloga se predaje zaposleniku.

U Tajnidtvu se vodi elektronski upisnik
izdanih putnih naloga po Skolskoj godini.

Na putni nalog upisuje se evidencijski broj,
naziv poslodavca i datum izdavanja putnog
naloga. Isti se evidentira u Elektronsku Tajnik
evidencije putnih naloga. Putni nalog se
predaje zaposleniku koji ide na sluzbeno

Putni nalog

Putni nalog,
elektronska
evidencija putnih
naloga

3 dana prije odlaska
na sluZzbeno
putovanje

3 dana prije odlaska
na sluzbeno
putovanje



5.

Isplata predujma

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluzbenog
putovanja

| putovanje.

.vaom_max doma, nakon zaprimljenog

putnog naloga od strane tajnice, u
raCunovodstvu dolazi na isplatu akontacije
za sluzbeno putovanje, sukladno
prethodnom odobrenju ravnateljice
(upisano pod red.br. 3.).

U putnom nalogu navodi se: datum i
vrijeme odlaska i povratka sa sluzbenog
putovanja, relaciju putovanja i cijenu
prijevoznih karata, prtljage i sl., cijenu
smjestaja, pofetno i zavrino stanje brojila,
iznos cestarine te iznosi drugih eventualnih
opravdanih troskova puta. Uz putni nalog
priloZiti dokumentaciju potrebnu za
konacni obracun te sastaviti izvjesée s puta.
Ako je troskove sluZzbenog putovanja
podmirio netko drugi, potrebno je to
navesti u izvjeséu. Ispunjeni putni nalog
predaje se u ra¢unovodstvu.

Ako se putovanje nije realiziralo, putni
nalog se ponistava (jedna okomita crta na
prednjoj strani putnog naloga s
navodenjem ,NIJE REALIZIRANO” ili

Voditelj
ra¢unovodstva/ra¢unovodstveni
referent/blagajnik

Nalog za isplatu
predujma

Zaposlenik Putni nalog s

| prilozima (racuni

| za smjeitaj,
cestarina,
prijevozne karte i

dr)is izvjeS¢em

Tajnistvo / racunovodstvo
ovisno o realizaciji sluZzbenog
puta

1 dan prije sluzbenog
putovanja

Drugi radni dan ako
radnik nije realizirao
sluzbeni put ili po
povratku sa bolovanja
(opravdani razlozi
temeljem Kolektivhog
ugovora)

i/ili

ako je sluzbeni put
realiziran, predaje se
u roku od 3 radna
dana od dana
povratka sa sluZbenog
puta.



Provjera putnog
naloga po povratku sa
sluzbenog putovanja i
konacni obraun
putnog naloga

mqonzov uz napomenu zasto se put nije
realizirao. Nalog za sluZbeni put/putni
nalog zaposlenik vraéa u tajnistvo gdje se
odlaZe u Registrator izdanih putnih naloga i
upisuje u elektronsku evidenciju izdanih
putnih naloga.

Ako se isplatio predujam, a put nije
realiziran, isti se mora vratiti u blagajnuili
na racun Doma.

Provjerava se je li putni nalog ispravno
ispunjen od strane zaposlenika te jesu li
prateci dokumenti izdani u skladu sa
vaZzecim propisima. Obradunavaju se
pripadajuce dnevnice sukladno
kolektivnom ugovoru i zbrajaju svi
troskovi koji su navedeni u putnom nalogu.

Ako je zaposlenik realizirao sluzbeni put
suprotno propisanom odobrenju ravnatelja
(drugacije prijevozno sredstvo) financijska
sredstva koja prikazuje, nece se odobriti,
osim ako se radi o vi3oj sili (poplavi, $trajku

prijevoznika i sl.)

potpis zaposlenika, likvidatora,
blagajnika

Popunjen putni
nalog / izvje$ce o
realiziranom putu
sa prilozima
(racuni za
smjestaj,
cestarina,
prijevozne karte i
dr.)

U roku od 3 radna
danaoddana
povratka sa sluzbenog
puta



Potvrda izvr$enja
8. sluzbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Isplata troskova po

9.
putnom nalogu

. Upis podataka iz
putnog naloga po
konacnom obradunu u

10.  Knjigu evidencije
putnih naloga (u
elektronickom
obliku/programu)

_.uo?:w&_m.mm da je sluzbeno vcﬁo/‘_uam
prema putnhom nalogu izvrieno i navodi se
da li se odobrava se isplata ili povratak vige
ispla¢enog sredstva
akontacijom/predujmom.

Nakon 3to je putni nalog o&.mqm: od
ravnatelja, zaposleniku se nadoknaduju
troSkovi sluzbenog putovanja (ili razlika ako
je ispla¢en predujam) u gotovini ili na raéun
zaposlenika.

Popunjeni i ovjereni Nalog za sluZbeni put
se odlaZe u raéunovodstvu radi
evidentiranja obracuna putnog naloga u
Registratore po kalendarskoj godini izdanih
naloga i elektronske evidencije putnih
naloga.

U Knjigu evidencije putnih J‘m‘_o“mm upisuju
se podaci iz putnog naioga/obratuna
putnog naloga koji su u putnom nalogu
navedeni po povratku s puta ( iznos
dnevnice, prijevoza, smjestaja). Putni nalog
s prilozima predaje se u raéunovodstvo na
knjizenje.

Likvidator, blagajnik

Voditelj

raunovodstva/ra¢unovodstveni

referent/blagajnik

Blagajnik/likvidator

3 dana od dana
Putni nalog predaje putnog
naloga

Isti dan po ovjeri
Putni nalog putnog naloga od
strane ravnatelja

5 dana poisplati
Putni nalog troskova sluzbenog
putovanja



€lanak 5.

Ukoliko neke od odredbi ove Procedure ne budu u skladu sa zakonskim i drugim podzakonskim propisima, odnosno izmjenama i dopunama vaZecih propisa i
Kolektivnog ugovora do izmjene i dopune Procedure direktno se primjenjuju zakonske odredbe.

Clanak 6.
Procedura o izdavanju i obraéunu naloga za sluZbeno putovanje stupa na snagu danom donosenja i objavom na sluZbenim stranicama Doma.
Clanak 7.

Procedura o izdavanju i obracunu naloga za sluzbeno putovanje donesena je dana u\% : .ﬂQ, 2019.g., i stupa na snagu istoga dana.

KLASA:602-03/19-03//7¢"
UR.BROJ:251-487-01-19-01

U Zagrebu, dM €. mQ 2019.g.

S8
zanadambresié) prof.
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