Temeljem ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, br. 95/19.) ravnateljica Djecjeg vrti¢a “Latica” donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za
sluzbeno putovanje zaposlenih u Dje¢jem vrtiéu “Latica” (u daljnjem tekstu: Djecji
vrtic).

Iznimno, naknada troSkova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s ovom
Procedurom i1 svakom vanjskom suradniku u slucaju kada se radi o sluzbenim
putovanjima vezanim uz rad Djecjeg vrtica.

Clanak 2.

Sluzbeno putovanje je putovanje u zemlji ili inozemstvu na koje se upucuje radnik ili
vanjski suradnik za potrebe Dje¢jeg vrtic¢a po nalogu ravnateljice.

Sluzbeno putovanje odobrava se na temelju putnog naloga. Radnik je duzan putni
nalog ponijeti sa sobom na sluzbeni put.

Prijevozno sredstvo koje radnik moze koristiti na sluzbenom putu odreduje se u
putnom nalogu, te prilikom odabira vrste prijevoza obvezno se rukovoditi nacelom
ekonomicnosti.

Clanak 3.

Izdaci za sluzbena putovanja: dnevnice, naknade prijevoznih troSkova, naknade
koriStenja privatnog automobila u sluzbene svrhe, troSkovi nocenja 1 drugo,
obracunavaju se na temelju urednog i1 vjerodostojnog putnog naloga i1 priloZenih
isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi navedeni podaci u putnom nalogu.

Uz putni nalog obvezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci 1 to
osobito: racuni za cestarine, racuni za parking, putne karte, raCuni za smjestaj 1 drugo.
Isplata troskova po obracunatom putnom nalogu obavlja se preko blagajne u gotovini
ili na teku¢i ra¢un u kunama ili stranoj valuti osobi upucenoj na sluzbeni put.

Clanak 4.

Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje provodi
se po sljedecoj proceduri:



Red.

Odgovorna

. Aktivnost Dokument Rok
broj osoba
1. | Usmeni ili pisani radnik Poziv, prijavnica i program stru¢nog usavrsavanja, konferencije, zahtjev za uslugom i | Tijekom
prijedlog/zahtjev radnika sl. godine
2. | Razmatranje prijedloga/zahtjeva | Ravnateljica Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i u skladu s financijskom planom daje se naredba za | Tri dana od
za sluzbeno putovanje izdavanje putnog naloga zaprimanja
3. | lzdavanje putnog naloga Racunovodstveni | Usmeno, po nalogu ravnateljice: 3 dana prije
radnik - izdaje se putni nalog s dodijeljenim rednim brojem putovanja
- upisivanje u knjigu putnih naloga
- ispladuje se akontacija za sluzbeno putovanje iz blagajne ili sa Ziro ra¢una u
kunama ili stranoj valuti
- ravnateljica potpisuje putni nalog.
4. | IzvjeSce o sluzbenom putu Radnik - popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i vrijeme polaska i povratka, | Najkasnije
pocetno i zavrsno stanje brojila, ako je koristio osobni automobil), tre¢i dan od
- prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troskova putovanja (Karte | povratka sa
prijevoznika i sl.) putovanja
- prilaze izvjesée o rezultatima sluZbenog putovanja
- dostavlja dokumentaciju u racunovodstvo
5. | Obracun putnog naloga Racunovodstveni | Obraunavanje troskova sluzbenog puta prema vaze¢im zakonskim propisima. Isti dan
radnik
6. | Likvidatura i isplata troskova po | Voditeljica Provodi formalnu i matemati¢ku provjeru obracunatog putnog naloga.
putnom nalogu racunovodstva Obrac¢unati putni nalog daje ravnateljici na potpis i isplacuje tro§kove po putnom
nalogu.
Likvidira putni nalog.
7. | KnjiZenje troskova po putnom | Voditeljica Troskovi sluzbenog puta se pridruzuju odgovarajué¢im kontima i analiti¢ki se knjiZe u
nalogu ratunovodstva glavnoj knjizi.

Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i objavljuje se na internetskim stranicama Djec¢jeg vrtica.

Klasa: 401-01/20-01/01
Urbroj: 2198/01-44-20-4

Zadar, 10. travnja 2020.

Ravnateljica
Vesna Penjalov, dipl.def.




