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Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine", broj llll2018.) i
dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovomosti (,,Narodne novine", broj

9512019.) Ravnatelj Doma za odrasle osobe Bjelovar donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRA.UNAVANJA PUTNIH NALOGA

elanak 1.

Procedura izdavarfia i obradunavanja putnih naloga propisuje nadin i postupak izdavanla i
obradunavanja naloga za shtlbenaputovanja zaposlenika Doma za odrasle osobe Bjelovar.

Ctatalr.Z"

Zaposlenik, odnosno neposredno nadredeni zaposlenika na temelju poziva, prijavnice ili drugog
dokumenta traZi odobrenj e ravnat elja za odlazak na sluZbeno putovanje.

Ravnatelj moZe naloLiti putovanje ukoliko je neophodto za obavljanje djelatnosti poslodavca ili
radnog mj esta zaposlenika.

dlanak 3.

Ravnatelj razmatra opravdanost sluZbenog putovanja, razmatra da li je sluZbeno putovanje u
skladu sa poslovima navedenog zaposlenika i u dogovoru sa voditeljem radunovodstva provjerava
financij ske mogudnosti sluZbenog puta.

Clanak 4.

Ukoliko ravnatelj odobri sluZbeni put daje nalog administrati'rmom referentu zaizdavanjem putnog

naloga te isti potpisuje prije odlaska na sluZbeni put.

Putni nalog administrativni referent unosi u Knjigu putnih naloga kronolo5kim redoslijedom
putovanja.

etanak s.

Ukoliko ravnatelj odobri predujam za sluLbeno putovanje, zaposlenik moZe podi6i predujam na

blagajni Doma za odrasle osobe Bjelovar.



itanat< o.

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

U putnom nalogu zavozilaupisuje se podetno i zaw5no stanje brojila sluZbenog vozila.

Po povratku sa sluZbenog putovanja potrebno je obaviti obradun putnog naloga. Zaposlenik prilale
dokumentaciju na temelju dega se obavlja obradun tro5kova putovanja. Potrebno je i ovjeriti putni
nalog vlastorudnim potpisom.

Zaposlenik putni nalog s priloZenom dokumentacijom predaje administrativnom referentu radi
ahtrirar$a evidencije putnih naloga i kontrole istoga.

Clanak 7.

Ukoliko je zaposlenik ostvario pravo na dnevnicu za sluZbeno putovanje w5i se obradun dnevnica
i tro5kova sukladno predanoj dokumentaciji.

Nakon ovjere putnog naloga od strane ravnatelja vr5i se isplata (ili razlika predujma) tro5kova

sluZbenih putovanja i dnemica na tekudi radun zaposlenika ili na blagajni Doma za odrasle osobe

Bjelovar.

Dnevnice u javnim sluZbama uredene su dlankom 63. Temeljnog kolektirmog ugovora za

sluZbenike i namje5tenike u javnim sluZbama.

Clanak 8.

Procedura izdavxla i obraduna putnih naloga Doma za odrasle osobe stupa na snagu sa danom
donoSenja.

Procedura je vidljiva na Internet stranici Ustanove: http:lldzoob.hrl
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