DOM ZA STARIJE OSOBE TRNIJE
POLJICKA ULICA 12

10000 ZAGREB

Ur. broj: 01-18/23-2019

U Zagrebu; 05.07.2019.

Temeljem €lanka 33. Statuta Doma za starije osobe Trnje (u daljnjem tekstu Doma), a u svezi

Pravilnika o blagajni¢kom poslovanju od 31.12.2018. godine, ravnatelj ustanove Domagoj Kronstein
dana 05.07.2019. donosi

PROCEDURU-UPUTA ZA SLUZBENA PUTOVANJA
I

S obzirom na nove propise koji reguliraju podrugje izdataka za sluZbena putovanja
zaposlenika i vanjskih suradnika pri ¢emu se mijenja nadin obrade putnih naloga i obradun putnih
troSkova na sluZzbenim putovanjima.

11

Nitko ne bi trebao otputovati na sluzbeni put ako prethodno nije dobio potpisani putni nalog.
Putni nalog mora biti izdan najkasnije neposredno prije podetka putovanja.

Za izdavanje putnog naloga ravnatelj ¢e odrediti osobu, koja ée izdavati putni nalog i
evidentirati ga kronoloskim redom u knjizi svih izdanih putnih naloga.

Putni nalog mora biti potpisan od ravnatelja.

111

Putni nalog se ne moZe izdati retrogradno niti nakon povratka sa sluzbenog putovanja.
v

Putovanje bez putnog naloga ne smatra se sluZbenim putovanjem, ve¢ privatnim putovanjem.
A%

Na putnom nalogu obavezno moraju biti navedeni slijedeéi podaci:

Datum izdavanja putnog naloga i redni broj iz Knjige sluzbenih putovanja;
Ime i prezime zaposlenika koji je upuéen na sluzbeno putovanje;

Radno mjesto na kojem zaposlenik radi;

Cilj (mjesto putovanja);

Svrha putovanja;

AN

Predvideno vrijeme trajanja putovanja, tj. o&ekivano vrijeme povratka;



7. Podatke o prijevoznom sredstvu koje bi u pravilu trebalo biti ili javni prijevoz npr. vlak,
autobus, iznimno avion ili privatno vozilo u sluZbene svrhe moze se koristiti samo u iznimnim
slu€ajevima uz prethodno odobrenje ravnatelja;

8. Marka vozila i obvezna registracija vozila, ukoliko je privatni automobil prethodno odobren;

9. lznos predujma za sluzbeni put, ako se isti odobrava,

10. Potpis ovlastene osobe koja je odobrila putovanje.

VI

Prije putovanja, zaposleniku se moZe isplatiti akontacija za sluzbeni put, naro€ito ukoliko se
oekuje pladanje troskova smjestaja, ali najvise do visine procijenjenih troskova putovanja uvecanih za
procijenjene dnevnice.

VII

Po povratku sa sluzbenog putovanja svi putni nalozi obavezno moraju biti dostavljeni na
obraun raunovodstvu najkasnije u roku od 3 radna dana, a samo u objektivno opravdanim
okolnostima najkasnije u roku od 7 dana od dana povratka s putovanja radi:

1. Obraduna i isplate dnevnica;

2. Obracuna i refundiranja troskova sluzbenog putovanja (cestarina, parking, hotelski smjestaj,
troSkovi prijevoza javnim prijevozom ili drugi troskovi koje je zaposlenik platio na sluZbenom
putu).

VIII

Putni nalog se ne mora dostaviti na obraun racunovodstvu Doma samo ukoliko nema bas
nikakvih tro§kova sluzbenog puta.

IX

Prilikom dostave putnog naloga na obraun u radunovodstvo potrebno je zadovoljiti slijedece
uvjete:

1. Na putnom nalogu obavezno se mora napisati kratko izvjesce sa sluZzbenog puta (razlog, cilj,
mjesto);

2. Putnom nalogu moraju biti prilozeni svi dokumenti za koje se trazi refundacija tro$kova
putovanja;

3. Maora biti naveden datum i vrijeme polaska i datum i vrijeme povratka sa sluzbenog
putovanja radi ispravnog obraduna dnevnice;

4. Pocletno i zavrSno stanje brojila automobila u slucaju kada je odobreno privatno vozilo u
sluZbene svrhe.

X

Ukoliko su svi dokumenti priloZeni putnom nalogu, likvidator-blagajna ée izvrSiti provjeru
ispravnosti prilozenih racuna i dokumenata za refundaciju.



X1

Osoba koja je bila na sluzbenom putovanju mora na zadnjoj strani putnog raduna napisati
izvjesce sa sluZzbenog puta, te potpisati putni ra¢un kao podnosilac rauna.

X1
Pored podnosilac ratuna, ravnatelj svojim potpisom potvrduje izvje$ce sa sluzbenog puta.

X1

Putni radun ovjerava ravnatelj kao odgovorna osoba, a prilikom isplate zaposleniku koji je bio
na sluZzbenom putu izdaje se isplatnica s toénim iznosom isplate i datumom isplate.

XIV

Ragunovodstvo vri evidenciju svih troSkova putovanja po obraunatom putnom nalogu radi
ispravnog izvjes¢ivanja Porezne uprave putem JOPPD obrasca.

XV

Ova uputa stupa na snagu 05.07.2019. godine i obavezna je za primjenu za sve zaposlenike
Doma.

Ravnatelj:
Domagoj Kronstein,
dipk. spoc! radni]gf
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