Dom uéenika srednjih §kola Bjelovar
Poljana dr. Franje Tudmana 7

43 000 Bjelovar

KLASA: 003-05/19-01/01

URBROIJ: 2103-70-01-19-25
Bjelovar, 30.10.2019.

Na temelju Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnim i srednjim $kolama (NN 87/08, 86/09, 105/10, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 94/12, 126/12, 84/12, 152/14, 7/17,
68/18), Pravilnika o proratunskom ra¢unovodstvu i Radunskom planu (NN 124/14, 115/15, 87/16, 3/18) te Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji fiskalne

odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15, 119/15) i u skladu s &lankom 89. Statuta Doma uéenika srednjih ¥kola Bjelovar ravnateljica Ivana Tomié
Butkovi¢, prof. dana 30.10.2019. godine donosi slijedeéu

PROCEDURU

o izdavanju i obra¢unu naloga za sluzbeno putovanje

I

Ova Procedura propisuje natin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluZbeno putovanje zaposlenika Doma ut¢enika srednjih ¥kola Bjelovar (u daljnjem tekstu Dom).
II.

Naknade trofkova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obratuna putnog naloga obradunavaju se i isplaéuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troSkova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Doma, obratunavaju se i ispla¢uju sukladno internim aktima Doma, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne
odnose te se ova Procedura na odgovarajuci nadin moZe primijeniti i na te osobe.,

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

V.

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



br.

Aktivnost

Zahtjev/prijedlog
zaposlenika

za odlazak na sluZbeno
putovanje

Razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluzbeno putovanje

Odobravanje
sluzbenog putovanja

Evidentiranje putnog
naloga

Opis aktivnosti Odgovorna osoba

Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili

nekog drugog dokumenta preuzima u upravi

Doma obrazac putnog naloga, ispunjava podatke

0 putu ( ime i prezime, datum odlaska, mjesto u  Zaposlenik
koje se putuje, svrha puta, trajanje puta) te trazi

odobrenje ravnatelja za odlazak na sluZbeno

putovanje.

Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje

razmatra se je li opravdan, odnosno je liu

skladu s internim aktima Doma, s poslovima Ravnatelj i voditelj
radnog mjesta zaposlenika te se provieravajeli  ratunovodstva Doma
u skladu s financijskim planom za ¥to se

konzultira voditelj ra¢unovodstva Doma

Ako je prijedlog/zahtjev za sluZbeno putovanje
opravdan i u skladu s financijskim planom, onda
se putni nalog potpisuje uz navodenje vrste
prijevoza koji je odobren. Predujmovi za
sluZbeni put u pravilu se ne odobravaju u skladu
sa odlukama o izvrSenju proratuna osnivaca.
Iznimke postoje samo u slu¢ajevima sluzbenih
putovanja u inozemstvo ili kada je radnik u
pratnji u¢enika. Putni nalog predaje se u upravu
Doma radi dodjele evidencijskog broja putnog
naloga.

Ravnatelj moZe zaposleniku naloZiti sluzbeno
putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposienika,
ako je sluzbeno putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog
mjesta zaposlenika.

Na dostavljeni putni nalog upisuje se
evidencijski broj, naziv poslodavca i datum
izdavanja putnog naloga. Isti se evidentira u
Knjigu evidencije putnih naloga. Putni nalog se  Ratunovodstveni radnik
predaje zaposleniku koji ide na sluZbeno

putovanje.

Ravnatelj

Dokument

Poziv/prijavnica i program
puta/struénog usavriavanja,
izleta, ekskurzije, odnosno
izvan u&ionitke nastave i sl.

Putni nalog, Financijski plan
Doma, Drugi interni akti

Putni nalog

Putni nalog, Knjiga evidencije

putnih naloga

Rok

Do 5 dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje, osim ako se
radi o neplaniranom putu ( do 3
dana prije odlaska)

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

Do 3 dana prije odlaska na
sluZbeno putovanje

Do 3 dana prije odlaska na
sluZbeno putovanje



8. Isplata predujma

Predaja popunjenog
6 putnog naloga po
) povratku sa sluzbenog
putovanja

Provjera putnog naloga
po povratku sa sluZbenog
putovanja i konaéni
obra¢un putnog naloga

AKo Jo tavnatelj odobrio isplatu predujma (vidi
red. broj 3.), zaposleniku se isplac¢uje odobreni
iznos predujma.

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, potetno i zavrino
stanje brojila, iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih trofkova puta. Uz putni
nalog priloziti dokumentaciju potrebnu za
konatni obradun te sastaviti izvjece s puta. Ako
Je trodkove sluZbenog putovanja podmirio netko
drugi, potrebno je to navesti u izvjeséu. Ukoliko
Je odobrena naknada prijevoznog trogka uz
putovanje vlastitim automobilom i ukoliko je
djelatniku odobren prijevoz na sluzbenom putu
viastitim automobilom a isti je suglasan sa
isplatom naknade troskova u visini javnog
prijevoza (po cijeni povratne autobusne karte).
Ispunjeni putni nalog predati u radunovodstvo.
Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se
poniStava (dvije okomite crte na prednjoj strani
putnog naloga s navodenjem , N1JE
REALIZIRANO®) uz napomenu zasto se put
nije realizirao te se isti predaje u upravu Doma
radi poni§tavanja putnog naloga u Knjizi
evidencije putnih naloga.
Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,
isti se mora vratiti u na podra¢un Doma u roku 3

dana od dana planiranog odlaska na sluzbeno
putovanje.

Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen
te jesu li prate¢i dokumenti izdani u skladu sa
zakonom. Obratunavaju se pripadajuce
dnevnice sukladno izvorima radnog prava te
zbrajaju svi navedeni tro¥kovi.

Vaditelj

rafunovodstva/ratunovodstveni

radnik

Zaposlenik

Voditelj ra¢unovodstva

Nalog za isplatu predujma

Putni nalog s prilozima
(rafuni za smje3taj, cestarina,
prijevozne karte idr.)is
izvjedcem

Putni nalog s prilozima
(racuni za smjeStaj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i
izvjesce

Do 1 dan prije sluZbenog,
putovanja

U roku 3 dana po povratku sa
sluzbenog putovanja (subote,
nedjelje i drZavni blagdani i
praznici ne raunaju se)

Do 3 dana od predaje putnog
naloga




10.

Potvrda izvrienja
sluzbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Isplata troskova po
putnom nalogu

Upis podataka iz putnog
naloga po konnénom
obracunu u Knjigu
evidencije putnih naloga

- —

Potvrduje se da je sluzbeno putovanje proml-' '
putnom nalogu izvrieno | odobimyva se iplata.

Nakon $to jo putii ulig uvferen od ravnatelja,
putni nalog s predie u upravu Doma radi
evidentiranjn ohiadimn putnog naloga u Knjigu
evidencije pulnil il

U Knjigu evideneije putndh naloga upiai se
podaci iz putnog ilugen/obraduna putnog naloga
koji su u putnom nulugu navedeni po poviatku s
puta (iznos dneviice, juijevoza, smjestaja).
Putni nalog s prilosima predaje se u
racunovodstvo na knjizenje.

Ravnatel;

Voditelj
ra¢unovodstva

Racunovodstveni radnik

Ova procedura stupa na snagu 30.10.2019. a objaviil ¢¢ s na Oglasnoj plogi Doma i mreznim stranicama Doma

utnd nnlog

I'utni nalog

Putni nalog

: www.dubj.hr

Do 4 dana od predaje putnog
naloga

Do 7 dana od predaje putnog
naloga

Do 10 dana od predaje putnoga
naloga

Ravnateljica Doma ucenika srednjih $kola Bjelovar:

Ivana Tomi¢ Butkcﬁié, prof.
O
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