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Bjelovar, 03.02.2021.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine™, broj 111/2018.) 1
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (.,Narodne novine®, broj
95/2019.) Ravnatelj Doma za odrasle osobe Bjelovar donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Procedura izdavanja i obratunavanja putnih naloga propisuje na¢in i postupak izdavanja i
obraCunavanja naloga za sluzbena putovanja zaposlenika Doma za odrasle osobe Bjelovar.

Clanak 2.

Zaposlenik, odnosno neposredno nadredeni zaposlenika na temelju poziva, prijavnice ili drugog
dokumenta trazi odobrenje ravnatelja za odlazak na sluzbeno putovanje.

Ravnatelj moze naloziti putovanje ukoliko je neophodno za obavljanje djelatnosti poslodavca ili
radnog mjesta zaposlenika.

Clanak 3.

Ravnatelj razmatra opravdanost sluzbenog putovanja, razmatra da li je sluZzbeno putovanje u
skladu sa poslovima navedenog zaposlenika i u dogovoru sa voditeljem racunovodstva provjerava
financijske moguénosti sluzbenog puta.

Clanak 4.

Ukoliko ravnatelj odobri sluzbeni put daje nalog administrativnom referentu za izdavanjem putnog
naloga te isti potpisuje prije odlaska na sluzbeni put.

Putni nalog administrativni referent unosi u Knjigu putnih naloga kronoloskim redoslijedom
putovanja.

Clanak 5.

Ukoliko ravnatelj odobri predujam za sluzbeno putovanje, zaposlenik moZe podi¢i predujam na
blagajni Doma za odrasle osobe Bjelovar.



Clanak 6.

Putni nalog ispunjava zaposlenik koji je bio na sluzbenom putu, upisuje datum i vrijeme polaska i
povratka.

U putnom nalogu za vozila upisuje se pocetno i zavr§no stanje brojila sluzbenog vozila.

Po povratku sa sluzbenog putovanja potrebno je obaviti obratun putnog naloga. Zaposlenik prilaze
dokumentaciju na temelju ¢ega se obavlja obracun troSkova putovanja. Potrebno je i ovjeriti putni
nalog vlastoru¢nim potpisom.

Zaposlenik putni nalog s prilozenom dokumentacijom predaje administrativnom referentu radi
azuriranja evidencije putnih naloga i kontrole istoga.

Clanak 7.

Ukoliko je zaposlenik ostvario pravo na dnevnicu za sluZzbeno putovanje vrsi se obra¢un dnevnica
i troskova sukladno predanoj dokumentaciji.

Nakon ovjere putnog naloga od strane ravnatelja vrsi se isplata (ili razlika predujma) troSkova
sluzbenih putovanja i dnevnica na tekuéi racun zaposlenika ili na blagajni Doma za odrasle osobe
Bjelovar.

Dnevnice u javnim sluzbama uredene su ¢lankom 63. Temeljnog kolektivnog ugovora za
sluzbenike 1 namjeStenike u javnim sluZzbama.

Clanak 8.

Procedura izdavanja i obra¢una putnih naloga Doma za odrasle osobe stupa na snagu sa danom
donosenja.

Procedura je vidljiva na Internet stranici Ustanove: http://dzoob.hr/

RAVNATELIJ:
ZLATKO KRALJIC, mag. oec.
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