DJECIJI VRTIC BUBAMARA
Gornji Kneginec

Ulica ucitelja Vjekoslava Kezele 8
KLASA: 400-01/21-01/01
URBROJ: 2186-05-01-21-02
Gornji Kneginec, 16. 8. 2021.

Na temelju ¢lanka 47., Statuta Dje¢jeg vrtica Bubamara i ¢lanka 7. st. 1.1 €L. 8. st. 9.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ),
v.d. ravnatelja Mirjana Sekol, dana 16. 8. 2021. godine donosi

PROCEDURU IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduju se postupanja vezana za utvrdivanje prijedloga za
upucivanje na sluzbeno putovanje, postupak odobrenja i izdavanja te obracun naloga za
sluzbeno putovanje.

Sluzbeni put je putovanje zaposlenika Dje¢jeg vrtica Bubamara iz mjesta rada ili
mjesta prebivaliSta radnika u drugo mjesto, radi obavljanja odredenih poslova njegovog
radnog mjesta, a u svezi s djelatnoS¢u Vrtica.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i na zenski rod.

Clanak 2.

Nacin i1 postupak izdavanja, te obracun putnih naloga odreduje se kako slijedi:

OPIS ODGOVORNO
DIJAGRAM AKTIVNOSTI | ST ROK POPRATNI
TIJEKA DOKUMENTI
Zahtjev za Usment 111 ] i ] o
odlazak pismeni Ravnatelj Tijekom Poziv, prijavnica,
na sluzbeno zahtjev ravnatelja proracunske registracija, plan 1

putovanje ili godine, amin 5 | program
Zaposlenik -

Sastavljanje potpis dana prije puta
Prijedlog za prijedloga za
upucivanje na upucivanje na
sluzbeno sluzbeno
putovanje putovanje

Odobriti 111 odbiti

Razmatranje Provjera je li Ravnatelj - potpis| isti Prijedlog za

prijedlog u dan, a najkasnije
prijedloga za skladu s u upucivanje na

sluzbeno

upucivanje na planom stru¢nog roku od 2 radna | putovanje
sluZzbeno
putovanje usavrsavanja, dana s popratnim
od strane

ravnatelja

projektima 1

dokumentima




aktivnostima koji
se

provode,
potrebama
nesmetanog
odvijanja
djelatnosti

ijesu li osigurana
sredstva

Dostava
prijedloga

za upucivanje na
sluzbeno
putovanje

u racunovodstvo

Formalna
provjera

ispunjenog

Prijedloga i
priloZenih
dokumenata koju

ovjerava
ravnatelj i

je liu skladu s

Blagajnik, osoba
u

ustrojstvenoj
jedinici za
financije

Isti dan

Prijedlog za
upucivanje na
sluzbeno
putovanje

s popratnim
dokumentima

financijskim
planom/
proracunom

Razmatranje

prijedloga za
upucivanje na
sluzbeno

putovanje
od strane
ravnatelja

Odobrenje ili
odbijanje
prijedloga

za upucivanje na
sluzbeno
putovanje

Odobrenje ili
odbijanje
akontacije

Ravnatelj - potpis

Isti dan, a
najkasnije 3
radna

dana

Ovjerent
prijedlog s

popratnim
dokumentima

Izdavanje putnog

naloga

Na prijedlog se
upisuje broj
putnog

naloga

Izdaje se putni
nalog s
napomenom o
akontaciji,
upisuje u

knjigu putnih
naloga i daje na
potpis Celniku ili
ovlastenoj osobi

Ravnatel] —
potpis

Najkasnije 3
radna

dana prije
pocetka
putovanja

Putni nalog s

napomenom o
akontaciji

Preuzimanje

putnog naloga

Preuzimanje

putnog naloga za
sluzbeno
putovanje

Radnik koj1 1de
na

sluzbeno
putovanje

Najkasnije dva

radna dana prije
pocetka
putovanja

Putni nalog s

napomenom O

akontaciji

Isplata akontacije

Odlazak u

Blagajnik, osoba
u

Isti dan, a

Putni nalog i




ra¢unovodstvo

najkasnije 2

radi ustrojstvenoj radna blagajnicka
jedinici za dana prije
isplate akontacije| financije pocetka isplatnica
temeljem
odobrenja - potpis putovanja
na nalogu u visini
max 80 %
procjene
ukupnih troskova
po prijedlogu za
upucivanje na
sluZzbeno
putovanje
Popunjava Radnik koj1 je )
Obracun putnog | obvezne bio U roku od 7 dana| Putni nalog,
na sluZzbenom
naloga podatke, putu od zavrsetka izvjescée sa
obracunava - potpis putovanja sluzbenog puta,
troskove, prilaze vjerodostojna
vjerodostojnu dokumentacija za
dokumentaciju, troskove
prilaze izvjesée o
rezultatima
sluzbenog puta,
potpisuje nalog
) Povrat vise Radnik koj1 je ] ) )
Povrat vise placene bio Isti dan po Putni nalog i
primljene na sluzbenom
akontacije akontacije ako su| putu, obracunu, a vjerodostojna
troSkovi manji od| blagajnik najkasnije 7 dana| dokumentacija za
akontacije od zavrsetka troskove
putovanja
Likvidiranje Formalna, Blagajnik 11 Najduze u roku
putnog racunska osobau od Putni nalog 1
1 suStinska
naloga kontrola ustrojstvenoj 3 radna dana od | vjerodostojna
jedinici za
putnog naloga financije primljenog dokumentacija za
- potpis obracunatog troSkove
Ako putni nalog
nije putnog naloga

dobro ispunjen 1
obracunan, vraca
radniku na
ispravak

Odobrenje 1splate
putnog naloga

Kontrola ukupnih
troskova
obavljenog
sluzbenog
putovanja sa
procjenom
troskova

iz prijedloga za

upucivanje na

Ravnatelj - potpis|

U roku od 3 dana
od likvidiranog
putnog naloga

Likvidirani putni
nalog s
vjerodostojnom
dokumentacijom




sluzbeno
putovanje
Provjera
ispunjene
svrhe i cilja
putovanja
Isplata po Blagajnik 111 U roku od 2 )
putnom Isplata troskova | osobau radna Putni nalog s
nalogu sluzbenog ustrojstvenoj dana od odobrene| vjerodostojnom
jedinici za
putovanja u financije isplate po putnom dokumentacijom
gotovini ili na
tekuci - potpis nalogu odobren za isplatu
racun
Povrat akontacije | Blagajnicka
isti dan isplatnica
Clanak 3.

Zaposlenik je duzan putni nalog ponijeti na sluzbeni put.

Zaposlenik moze sam odluciti kojim prijevoznim sredstvom ¢e putovati (u pravilu
najpovoljnijim prijevoznim sredstvom, ukoliko postoji moguénost putovanja u mjesto javnim
prijevozom, ili neki drugi ako je financijski povoljniji).

Clanak 4.

Naknade troSkova prijevoza isplacuju se u visini stvarnih izdataka ako se putuje
sredstvima javnog prometa.

Ako je za sluzbeni put odobreno koriStenje javnog prijevoza, zaposlenik ne moze
koristiti privatni automobil, a naplatiti troSkove javnog prijevoza.

Izdaci za troSkove prijevoza obracunavaju se u visini cijene prijevoza onog
prijevoznog sredstva koje je odredeno putnim nalogom.

Potvrda o cijeni javnog prijevoza, ne smatra se vjerodostojnom ispravom.

Naknade za koriStenje privatnog automobila u sluZzbene svrhe ispla¢uju se u visini
utvrdenoj Pravilnikom o porezu na dohodak.

Naknada za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe isplacuje se i za ,,loko
voznju”, odnosno koristenje privatnog automobila u mjestu rada, tj. do 30 km od mjesta rada.

Clanak 5.

Sastavni dio putnog naloga ¢ini izvjeS¢e s puta u kojem osoba koja je bila na
sluzbenom putovanju treba navesti konkretnu svrhu odredenog sluzbenog putovanja.

Clanak 6.

Dnevnice u zemlji obra¢unavaju se sukladno Pravilniku o porezu na dohodak u punom
iznosu za putovanje koje traje viSe od 12 sati, odnosno 50% za putovanje koje traje izmedu 8 i
12 sati. Udaljenost od mjesta u koje se zaposlenik upucuje na sluzbeni put mora biti najmanje



30 km. Ukoliko se na teret poslodavca osigurava jedan obrok, iznos dnevnice koji se isplacuje
u novcu umanjuje se za 30 %, odnosno 60 % ako su osigurana dva obroka.

Clanak 7.

Sve putne naloge potpisuje ravnatelj Vrtica.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.

Ova Procedura stupa na snagu 16.8.2021. godine, a objavit ¢e se na sluzbenoj
internetskoj stranici i na oglasnim plo¢ama Vrtica.

V.d. ravnatelja:
Mirjana Sekol
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ZAHTJEV/PRIJEDLOG ZA UPUCIVANJE NA SLUZBENO PUTOVANJE

1. PODNOSITELJ ZAHTJEVA
IME I PREZIME:
RADNO MIJESTO:

2. OSNOVNI PODACI O SLUZBENOM PUTOVANJU
ODREDISTE PUTOVANIJA:
DATUM ODLASKA I POVRATKA:
SVRHA SLUZBENOG PUTOVANIJA:

PRILOZI (poziv, prijavnica, plan i program i sl.)

3. PRIJEVOZ
PRIJEVOZNO SREDSTVO U ODLASKU:
PRIJEVOZNO SREDSTVO U DOLASKU:

4. OSTALI PLANIRANI IZDACI (navesti)

(smjestaj, dnevnica, kotizacije, cestarina, tramvajske karte i sl.)

5. OSIGURANA SREDSTVA ZA SLUZBENO PUTOVANJE
OSIGURANA FINANCIJSKIM PLANOIM

6. ODOBRENJE SLUZBENOG PUTOVANJA
PUTNI NALOG BR
ODOBRENI IZNOS AKONTACIJE

7. OSTALE NAPOMENE




Prijedlog sastavio: Prijedlog
odobrio:







