Ugcenicki dom KriZevei
Ratarna 10
48260 KriZevei

KLASA: 011-03/26-01/01
URBROJ: 2137-28-01-26-1
U KriZevcima 08. rujna 2026,

Na temelju Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne novine” broj 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, 89/19, 64/20, 151/22 i 156/23.), Pravilnika o proradunskom ratunovodstvu i ratunskom planu (,,Narodne novine* broj 58/23.), Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® broj 111/18, 83/23).) i Uredbe o sastavljanju i predaji fiskalne odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne
novine® broj 95/19.) te u skladu s &lankom 83. Statuta Udéenitkog doma KriZevci v.d. ravnateljica Sanela Hrg dana 08.09.2026. godine donosi slijedecu

PROCEDURU

o izdavanju i obracunu naloga za sluzbeno putovanje

L
Ova Procedura propisuje naéin i postupak izdavanja te obradun naloga za slu¥beno putovanje zaposlenika Ugeni¢kog doma KriZzevei (u daljnjem tekstu Dom).

1.
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proiziaze iz obratuna putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.
Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisn zaposlenici Doma, obradunavaju se i ispla¢uju sukladno internim aktima Doma, poreznim propisima i propisima
koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajudi na¢in moZe primijeniti i na te osobe.

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

Iv.
Nadin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Doma odreduje se kako slijedi:



naloga

Red. | Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok

Br.

Zahtjev/prijedlog Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili nekog drugog Zaposlenik Poziv/prijavnica i Do 3 dana prije odlaska
zaposlenika dokumenta traZi odobrenje ravnatelja za odlazak na sluzbeno program na sluZzbeno

1. za odlazak na putovanje. puta/struénog putovanje, osim ako se
sluzbeno usavriavanja, radi o sluzbenom
putovanje izleta, ekskurzije, putovanju ukazane

odnosno potrebe (dan prije
izvan uéionicke odlaska)
nastave isl.

2. Razmatranje Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje razmatra se je li | Ravnatelj i voditelj | Putni nalog, Do 2 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva za | opravdan, odnosno je li u skladu s internim aktima 8kole, s raéunovodstva Financijski plan prijedloga/zahtjeva, osim
sluzbeno putovanje poslovima radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li Doma Utenickog doma, ako se radi o sluZzbenom

u skladu s financijskim planom za $to se konzultira voditelj Drugi interni akti putovanju ukazane
raunovodstva Doma. potrebe (dan prije
Nakon odobrenja preuzima u upravi Doma obrazac putnog odlaska)

naloga.

3. Odobravanje Ako je prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje opravdan i u Ravnatelj Putni nalog Do 2 dana prije odlaska

sluzbenog putovanja | skladu s financijskim planom, onda se putni nalog potpisuje uz na sluZbeno putovanje
navodenje vrste prijevoza koji je odobren.
Predujmovi za sluzbeni put u pravilu se ne odobravaju u skladu
sa odlukama o izvr§enju proratuna osnivaa. Iznimke postoje
samo u slucajevima sluzbenih putovanja u inozemstvo ili uz
izri¢ito odobrenje Zupana.
Ravnatelj moZe zaposleniku naloZiti sluZbeno putovanje i bez
osobnog zahtjeva zaposlenika, ako je sluZbeno putovanje
neophodno za obavljanje djelatnosti poslodavea ili radnog
mjesta zaposlenika.

4. Evidentiranje putnog | Na dostavljeni putni nalog upisuje se: evidencijski broj, naziv | Administrativni | Putni nalog, Knjiga Dan prije odlaska na

naloga poslodavca i datum izdavanja putnog naloga. Isti se evidentira djelatnik evidencije putnih sluzbeno putovanje




u Knjigu evidencije putnih naloga. Puini nalog se predaje
zaposleniku koji ide na sluzbeno putovanje.

Predaja popunjenog U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme odlaska i povratka Zaposlenik Putni nalog s U roku 3 dana po
putnog naloga po sa sluZbenog putovanja, relaciju putovanja i cijenu prijevoznih prilozima (raduni za povratku sa
povratku sa karata, prtljage i sl., cijenu smjeStaja, iznos cestarine te iznosi smjestaj, cestarina, sluZbenog putovanja
sluZbenog drugih eventualnih opravdanih tro¥kova puta. prijevozne karte, i dr.) | (subote, nedjelje i drzavni
putovanja Uz putni nalog priloZiti dokumentaciju potrebnu za kona&ni isizvjeséem blagdani i praznici ne
obraZun te sastaviti izvje3ce s puta. Ako je troskove sluZbenog radunaju se)
putovanja podmirio netko drugi, potrebno je to navesti u
izvjescu.
Ukoliko je odobrena naknada prijevoznog troska uz putovanje
vlastitim automobilom i ukoliko je djelatniku odobren
prijevoz na sluzbeni put vlastitim automobilom, a isti je
suglasan sa isplatom naknade tro¥kova u visini javnog
prijevoza potrebno je uz putni nalog priloZiti i ispis putne rute
sa HAK-planera putovanja u oba smjera kao i stanje brojila
(podetno i zavrino stanje brojila) u vlastitim automobilu.
Ispunjeni putni nalog predati u ratunovodstvo.
Ako putovanje nije realiziralo, putni nalog se ponistava (dvije
okomite crte na prednjoj strani putnog naloga s navodenjem
»NIJE REALIZIRANO®) uz napomenu zasto se put
nije realizirao te se isti predaje u Upravu Doma radi
ponistavanja putnog naloga u Knjizi evidencije
putnih naloga.
Provjera putnog Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen te jesu li Voditelj Putni nalog s Do 3 dana od predaje
naloga po povratku sa | prateé¢i dokumenti izdani u skladu sa zakonom. Obradunavaju raunovodstva prilozima (racuni za putnog naloga
sluzbenog putovanja i | se pripadajuée dnevnice sukladno izvorima radnog prava te smjestaj, cestarina,
konacni obradun zbrajaju svi navedeni troskovi. prijevozne karte ispis
putnog naloga putne rute u oba
smjera sa mrezne
stranice Google maps i
izvjeice
Potvrda izvrSenja Potvrduje se da je sluZbeno putovanje prema putnom nalogu Ravnatelj Putni nalog Do 4 dana od predaje
sluzbenog putovanja i | izvrieno i odobrava se isplata. putnog naloga

odobrenje za isplatu




Isplata troskova po Nakon §to je putni nalog s popratnom dokumentacijom ovjeren Voditelj Putni nalog Do 10 dana od predaje
putnom nalogu od ravnatelja, putni nalog se predaje u Upravu Ucenickog radunovodstva putnog naloga

doma radi evidentiranja obraduna putnog naloga u Knjigu

evidencije putnih naloga.

Nakon toga odobreni putni nalog se zajedno sa svom

popratnom dokumentacijom $alje elektronskim putem kroz

program Riznice osnivata u obliku Zahtjeva za isplatom

sredstava putnih troskova.

Po odobrenju od ovlastenih likvidatora osnivata sredstva se

upucuju zaposlenicima na tekuce ra¢une.
Upis podataka iz U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju se podaci iz putnog | Administrativni | Putni nalog Do 10 dana od predaje
putnog naloga po naloga/obraduna putnog naloga koji su u putnom nalogu djelatnik putnog naloga
kona&nom navedeni po povratku s puta (iznos dnevnice, prijevoza,
obracunu u Knjigu smjestaja).
evidencije putnih Putni nalog s prilozima predaje se u raunovodstvo na
naloga knjiZenje.

VI

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura o izdavanju i obradunu naloga za sluZbena putovanja KLASA: 003-05/19-01/07, URBROJ: 2137-28-01-

19-1 0d 27.09.2019. godine.

VIL

Ova Procedura stupa na snagu 08. rujna 2026. godine, a objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i Doma i mreZnim stranicama doma.

V.d. ravnateljica

e Sanela Hrg
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