DJECJI VRTIC “TRATINCICA”

VARAZDINSKE TOPLICE
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42223 VARAZDINSKE TOPLICE

KLASA: 601-02/20-01/16

URBROJ: 2186/026-380-20-1

U Varazdinskim Toplicama, 24. travnja 2020. godine

Na temelju ¢lanka 36. Statuta Dje¢jeg vrtica “Tratin¢ica™ Varazdinske Toplice, a u
skladu s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lankom 3. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19.) ravnateljica Dje¢jeg vrtica
“Tratin€ica” Varazdinske Toplice, dana 24. travnja 2020. godine donosi

PROCEDURU ZA IZDAVANJE, OBRACUN I ISPLATU NALOGA ZA SLUZBENA
PUTOVANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak odobravanja i izdavanja naloga za sluzbena
putovanja, na¢in izvjestavanja o sluzbenim putovanjima, obra¢un i isplatu tro$kova vezanih za
sluzbena putovanja, te vodenje evidencije o sluzbenim putovanjima za zaposlene u Dje¢jem
vrti¢u ,, Tratin¢ica™ Varazdinske Toplice (u daljnjem tekstu: Vrti¢).

Clanak 2.

Putni nalog za radnike popunjava ravnateljica ili voditelj raunovodstva.

Putni nalog za radnike odobrava i potpisuje ravnateljica.

Putni nalog za ravnateljicu potpisuje i odobrava ravnateljica samostalno.

Radnik ili ravnateljica (dalje: Osoba upucena na sluzbeno putovanje) duzna je putni
nalog ponijeti na sluzbeni put.

Clanak 3.

Ako je putovanje viSednevno, ravnateljica moze odobriti isplatu predujma za sluzbeno
putovanje.



Clanak 4.

Nakon povratka sa sluzbenog putovanja, osoba upucena na sluzbeno putovanje je
duzna u roku tri dana od dana kada je sluzbeno putovanje zavrSeno predati ispunjeni putni
nalog voditelju ra¢unovodstva Vrti¢a radi obracuna.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje je obvezna popuniti podatke o datumu i satu

odlaska na put te povratka s puta kao i po¢etnom i zavrSnom stanju brojila (kod koristenja
sluzbenog, odnosno osobnog vozila).
Takoder je duzna putnom nalogu priloziti dokumentaciju potrebnu za obratun troskova
putovanja ( karte prijevoznika u odlasku i povratku, ra¢un za nocenje, ra¢un za utro$eno
gorivo, racun za cestarinu, tunelarinu, mostarinu i sl.) i pisano izvjeSée o rezultatima
sluzbenog putovanja te svojim potpisom potvrditi to¢nost upisanih podataka.

Voditelj racunovodstva Vrti¢a obracunava troSkove sluzbenog putovanja.

Likvidator Vrti¢a kontolira vjerodostojnost upisanih podataka i priloZzene dokumentacije te
sve ovjerava svojim potpisom.

Obracunati putni nalog za radnike i za ravnateljicu potpisuje ravnateljica.

Clanak 5.

Isplata troSkova po obrac¢unatom putnom nalogu vrsi se na tekuéi ratun osobe upucene na
sluzbeno putovanje. Isplatu odobrava ravnateljica, a vrsi je voditelj raunovodstva.

Clanak 6.

O izdanim putnim nalozima vodi se Evidencija.
Evidencija sadrzi sljedece podatke:
- redni broj putnog naloga
- datum izdavanja
- ime i prezime osobe upuéene na sluzbeni put
- mjesto putovanja
- svrha putovanja
- odobreno prijevozno sredstvo
- datum polaska na put
- datum povratka s puta
- iznos dnevnice
- iznos troskova javnog prijevoza
- iznos troSkova osobnog automobila u sluZzbene svrhe
- iznos ostalih troskova (parking, cestarina i sl.)
- iznos ukupnih troskova



Clanak 7.
Osoba upucéena na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu troskova nastalih za
vrijeme sluzbenog putovanja.
Izdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju ovjerenog putnog naloga i vjerodostojnih
priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni u nalogu.

Clanak 8.

Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:
- dnevnice
- naknada prijevoznih troskova
- naknada troSkova smjestaja
- ostali izdaci predvideni ovom Procedurom.

Clanak 9.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu troSkova prijevoza koji
su nastali od mjesta rada do mjesta u koje je osoba upucena.
Izdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obra¢unavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno putnim nalogom , odnosno 2,00 kn po kilometru kod
koriStenja privatnog automobila.
Visina nastalih izdataka dokazuje se vjerodostojnom dokumentacijom priloZenom uz putni
nalog (npr. karta za autobus, vlak, taxi, racun o placenoj cestarini i sl.).

Clanak 10.

Dnevnica za sluzbeno putovanje jest naknada za uvecane troskove zivota za vrijeme
dok se osoba upuc¢ena na sluzbeno putovanje nalazi na sluzbenom putovanju, te sluzi za
pokrice troSkova prehrane tijekom sluzbenog putovanja, izdatke za gradski prijevoz u mjesto
u koje je upuéena i sl. '

Clanak 11.

Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom boju sati
provedenih na putu.
Puna dnevnica se obracunava za:
- svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju
- ostatak visednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati
- jednodnevno sluzbeno putovnje koje traje manje od 24 sata a vise od 12 sati.
Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju ne obratunava se dnevnica.



Clanak 12.

Pod troSkovima smjestaja podrazumijevaju se izdaci za nocenje.
U izdatke za smjestaj priznaju se izdaci za noc¢enje s doru¢kom, a ostali izdaci za hranu se
podmiruju iz dnevnica.
TroSkovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
racun, raéun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaéa soba i sl.)
Ukoliko je osobi upuéenoj na sluzbeno putovanje osiguran odgovarajuc¢i smjestaj, nema pravo
na naknadu troskova za nocenje.

Clanak 13.

Troskovi sluzbenih putovanja knjigovodstveno se evidentiraju sukladno zakonskim
propisima.

Clanak 14.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i i
sluZzbenoj stranici Vrtica.

RAVNATELJICA
Linda Novacié¢
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