Temeljem ¢lanka 52. Statuta Uéenickog doma Ivana Mazuranica - u svezi sa &lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornost ‘NN, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavijanju i predayi izjave o
fiskalnoj  Jovomosti (NN 95/19) ravnatelj 20. veljace 2020. godi. _ lonosi:

PROCEDURU
O IZDAVANJU | OBRAGUNU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE
l.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Ucenickog doma Ivana Mazuranica.
In.
Naknade tro$kova sluzbenog putovanja koje proiziaze iz obracuna putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima Radnog prava i Poreznim propisima.

Naknade tro$kova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Doma, obracunavaju se i isplacuju sukladno internim aktima Doma, poreznim propisima i propisima koji ureduju
Obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuc¢i naéin moze primijeniti i na te osobe.

I
zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijeblieni su neutralno i odnose se jednako na muske i Zenske osobe.
Iv.

Nadin i postupak izdavanja te obraéun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku putni nalog) zaposlenika Doma odreduje se kako slijedi:

Red. Aktivnost Opis aktivnosti Cegevoma Dokument Rok
br. osoba
1. Zahtjev/ prijedlog zaposlenika | Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice il nekog Poziv/prijavnica i program 15 dana prije odlaska na sluzbeno putovanie,
za odlazak na sluzbeno drugog dokumenta trazi odobrenje ravnatelja za Zaposlenik puta/struénog usavrdavanja, izleta, osim ako se radi o neplaniranom putu (3 dana
putovanje odlazak na sluzbeno putovanje. ekskurzije, odnosno izvan ucionicke prije odlaska)
nastave i sl.
Razmatranje Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje razmatra se je 3 dana od zaprimanja prijedioga/zahtjeva, osim
2. prijedloga/zahtjeva za li opravdan, odnosno je li u skladu s internim aktima Ravnatelj i Putni nalog, Financijski plan Doma, ako se radi o neplaniranom putu (3 dana prije
sluzbeno putovanje Doma, s poslovima radnog mjesta zaposlenika te se racunovoda Drugi interni akti odlaska)
provjerava je li u skladu s financijskim planom 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 i iznosa eventualno odobrenog predujma. 3 dana prije odlaska na sluzbeno putovanje
3. Odobravanije sluzbenog Ravnatelj moze zaposleniku naloZiti sluzbeno Ravnatelj Putni nalog
putovanja putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika, ako je
sluzbeno putovanje neophodno za obavljanje
dielatnosti poslodavca ili radnog mjesta zaposlenika.




Na ispostavijeni putni nalog upis''i«. se evidencijski : g
broj, naziv poslodavca i datum,  “anja putnog Administrativno .,: N
4 Evidentiranje putnog naloga naloga. Isti se evidentira u Knjigu evidencije putnih ratunovodstven | Putni nalog, Knjiga eviaencije putnih 3 dana prije odlaska na sluzbeno putovanje
] naloga. Putni nalog se predaje zaposleniku koji ide na i radnik/ naloga
sluzbeno putovanje. racunovoda
Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma (vidi red. broj | Administrativno
5. Isplata predujma 3.), zaposleniku se isplacuje odobreni iznos predujma. | racunovodstven | Nalog za isplatu predujma 1 dan prije sluzbenog putovanja
i radnik/
raéunovoda
U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme odlaska i
povratka sa sluzbenog putovania, relaciju putovanja i U roku 3 dana po povratku sa sluzbenog
cijenu prijevoznih karata, prtljage i sl., cijenu smjestaja, Putni nalog s prilozima (ratuni za putovanja (subote, nedjelje i drzavni blagdani i
Predaja popunjenog putnog poCetno i zavr$no stanje brajila, iznos cestarine te Zaposlenik smijestaj, cestarina, prijevozne karte i praznici ne raéunaju se)
6. naloga po povratku sa iznosi drugih eventualnih opravdanih troSkova puta. Uz dr.)is izvieSéem
sluzbenog putovanja putni nalog priloziti dokumentaciju potrebnu za konaéni
obragun te sastaviti izvieSce s puta. Ako je troSkove
sluzbenog putovanja podmirio netko drugi, potrebno je
to navesti u izvjeS¢u. Ispunjeni putni nalog predati u
racunovodstvo. Ako se isplatio predujam, a put nije
realiziran, isti se mora vratiti u blagajnu ili na ratun
Doma u roku 3 dana od dana planiranog odlaska na
sluzbeno putovanje.
Provjera putnog naloga po Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen te jesu .
7. povratku sa sluzbenog li prate¢i dokumenti izdani u skladu sa zakonom. Administrativno | Putni nalog s prilozima (racuni za 2 dana od predaje putnog naloga
putovanja i konacni obratun Obratunavaju se pripadajuce dnevnice sukladno raCunovodstven | smjestaj, cestarina, prijevozne karte i
putnog naloga izvorima radnog prava te zbrajaju svi navedeni i radnik/ dr.)iizviesce
troSkovi. ratunovoda
Potvrda izvr8enja sluzbenog Potvrduje se da je sluzbeno putovanje prema putnom
8. putovanja i odobrenje za nalogu izvr$eno i odobrava se isplata. Ravnatelj Putni nalog 4 dana od predaje putnog naloga
isplatu
Nakon $to je putni nalog ovjeren od ravnatelja
r zaposleniku se nadoknaduju trodkovi sluzbenog Administrativno
9. WMWMN HrEKEAE oy pUnam putovanja (ili razlika ako je isplacen predujam) na racunovodstven | Putni nalog 7 dana od predaje putnog nalc ja
tekuéi ratun zaposlenika ili u gotovini. Putni nalog se i radnik/
predaje u ratunovodstvo radi evidentiranja obracuna ratunovoda
putnog naloga u Knjigu evidencije putnih naloga.
Upis podataka iz putnog U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju se podaci iz Administrativno
10. naloga po kona¢nom obraCunu | putnog naloga/obracuna putnog naloga koji su u racunovodstven | Putni nalog 10 dana po isplati troSkova sluzbenog putovanja
u Knijigu evidencije putnih putnom nalogu navedeni po povratku s puta (iznos i radnik/
naloga dnevnice, prijevoza, smjestaja). Putni nalog s prilozima raCunovoda
predaje se u raunovodstvo na knjizenje.
V.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja a biti ¢e objavljena na mreznoj stranici : www.mazuranac.hr

KLASA:602-03/20-041-02/02
URBROJ: 251-491-06-20-1

Zagreb, 20. veljace 2020.




Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10,
90/11, 512, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18) i ¢lanka 52. Statuta U¢enitkog doma lvana
Mazuraniéa a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka
7. Uredbe o sastavijanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, broj 95/19), ravnatel]
Doma Miaden Martinec, prof. dana 20. veljace 2020. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se blagajni¢ki maksimum, organizacija blagajnickog poslovanja Ucenickog
doma (u daljnjem tekstu: Dom), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika i ostala pitanja vazna za blagajnicko poslovanje.

Clanak 2.
Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

Il. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 3.
Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 5.000,00 kuna.
U smislu stavka 1. ovog &lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se

bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog rauna Doma otvorenog u poslovnoj banci, dok se
gotovinska plaéanja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama, odnosno ako se za tim
ukaze posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 4.
|lznos sredstava iznad blagajnitkog maksimuma utvrdenom u ¢lanku 3. stavak 1. ove Procedure koji na
kraju radnog dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni ratun Doma isti dan ili najkasnije drugi

radni dan. ]
lIl. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajnickog izvjestaja.

Za svaku pojedina&nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 6.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira elektronski ili rucno. U slu¢aju vodenja blagajnickog poslovanja
elektronski blagajnike isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave,



uplacenifisplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi
ovlastenih osoba — blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pecat izdavatelja isprave).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 7.
Administrativno/ratunovodstveni radnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je osoba/zaposlenik Doma kojemu je povjereno vodenje blagajnickog poslovanja sukladno
ugovoru o radu i drugim propisima koji reguliraju poslove radnog mjesta.

Clanak 8.
Gotovinska novéana sredstva se drze u prijenosnoj kasi kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne moze
imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati kasu.
Prije koritenja godiénjeg odmora ili sluzbenog putovanja ne obavlja se primopredaja blagajne i kljuca
sa osobom koja ¢e mijenjati blagajnika, vec prije odlaska blagajnik, po nalogu ravnatelja, isplatuje
potrebnu akontaciju, a nakon povratka blagajnika, obragunavaju se sva gotovinska placanja.
Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni ratun Doma te voditi racuna o koli€ini primljenog
i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formaino i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje tocnost

uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom
uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom radunu i obavlja isplatu gotovine s
potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9.
U blagajnu Doma se evidentiraju sliedece uplate:

e uplate za smjestaj i prehranu uéenika u iznimnim slucajevima
e podignuta gotovina s poslovnog racuna Doma

e naknada Stete

e povrat neiskoridtene akontacije za sluzbeno putovanje

e povrat akontacije za nabavu

e ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Clanak 10.
|z blagajne Doma evidentiraju se sliedece isplate:

o trodkovi sluzbenog puta (neoporezivi primitci)
e akontacija za sluzbena putovanja

e upotreba vlastitog automobila u sluzbene svrhe



e sredstva za manje materijalne troSkove uz obvezno prilaganje R1 raéuna, iznimno bez ratuna
uz kartu ZET-a, ulaznice za kazali$ne i slicne predstave

e polog prikuplienih novéanih sredstava na poslovni ratun Doma

e neoporezivi primitci ostalih materijalnih prava radnika

Clanak 11.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Doma mogu se obavijati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun, nalog ili drugi relevantan dokument)
kojeg svojim potpisom odobrava ravnatel].
Isplate akontacija za sluZbena putovanja mogu se obavijati temeljem putnog naloga koje svojim
potpisom odobrava ravnatelj Doma.
Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se obavljati
temeljem naloga ravnatelja

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
iskljuCuje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima dozvolieno je napraviti ispravak
krivo upisanog podatka na nacin da se na postojeéem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise
ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnicka uplatnica se ispostavija u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija prilaze se u
blagajnicki izvjestaj i jedna primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavja se u dva primjerka, original blagajnicke isplatnice prilaze se uz
blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrdena isplata novca iz
blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

Clanak 13.
Blagajna Doma se vodi i zakljuCuje mjese¢no.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljucivanja blagajne te na kraju
kalendarske godine s datumom 31. 12.
Blagajnicko izvjeSce potpisuje blagajnik.
Blagajnicki izvjestaj kontrolira i potpisuje ravnatelj ili osoba koju on ovlasti $to potvrduje svojim
potpisom.
Blagajnicki izvjestaj dostavlja se i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuéa konta.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Doma i objaviti na mreznim stranicama Doma:
www.mazuranac.hr, a stupa na snagu danom donosenja.
KLASA: 602-03/20-041-02/01
URBROJ: 251-491-06-20-1
Zagreb, 20. veljace 2020. Ravnatel]




