Iv)redékolska ustanova "Vedri dani"
Skolska 15, Stari Mikanovci

KLASA: 121-09/23-01/190
URBROJ: 2194-24-1-01-23-01
Stari Mikanovci, 30.6.2023. g.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), i €lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) i ¢lanka 49. Statuta Predskolske
ustanove "Vedri dani", Stari Mikanovci, ravnateljica, uz suglasnost Upravnog vijeéa Predskolske
ustanove "Vedri dani", Stari Mikanovci , dana 30.6.2023. godine donosi

PROCEDURU O IZDAVANJU I OBRACUNU PUTNIH NALOGA
U PREDSKOLSKOJ USTANOVI "VEDRI DANI", STARI MIKANOVCI

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nagin i postupak izdavanja, te obraun naloga za sluZbeni put (u nastavku
teksta: putni nalog) radnika Predskolske ustanove "Vedri dani", Stari Mikanovci.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo mjesto
zbog izvrSenja poslova ili struénog usavravanja.

Clanak 4.
SluZbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivalista
odnosno uobicajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili
uobi¢ajeno boraviste) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegovog
radnog mjesta, a u svezi djelatnosti poslodavca.
Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz RH u stranu drZavu i obratno, putovanije
iz jedne strane drZave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane
drzave.

Clanak 5.
Dnevnica se moZe priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od vrti¢a ili prebivalista
zaposlenika upucenog na sluZbeno putovanje.
Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duZe od 12 sati, a pola
dnevnice za vrijeme provedeno na putu duZe od 8 sati, a manje od 12 sati.

Clanak 6.
Za odlazak na stru¢na usavrSavanja odobrava se koristenje javnog prijevoza.
Iznimno, po odobrenju ravnatelja se moZe odobriti koristenje privatnog automobila.

Clanak 7.
Radnik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio
prethodni putni nalog. Svaki nalog po zavrSenom sluZbenom putovanju radnik je duZan popuniti
sukladno ovoj Proceduri te ga vratiti u ra¢unovodstvo vrtiéa u roku od 3 radna dana od dana

povratka.

Clanak 8.
Nacin i postupak izdavanja, te obratun putnog naloga radnika Predikolske ustanove "Vedri dani",
Stari Mikanovci odreduje se kako slijedi:



R. | AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
br. OSOBA
Usmeni prijedlog Radnik Poziv/prijavnica, program Tekuc¢a godina
1. |radnika za upuéivanje puta/str. usavr§avanja, seminar i
na sluzbeni put sl.
Razmatranje Ravnatelj Ako je prijedlog opravdan i u 3 dana od
2. |radnikovog prijedloga skladu s financijskim planom zaprimanja
za sluZbeni put vrti¢a izdaje se se putni nalog  |prijedloga
Izdavanje putnog Ravnatelj Putni nalog potpisuje ravnatelj, a | 7 dana prije
3. |naloga ¢ isti se upisuje u Knjigu puta ili na dan
[ putovanja
Dostava putnog naloga |Radnik Popunjavanje dijelova p. naloga |3 dana od dana
za obracun (datum i vrijeme polaska i | povratka sa
povratka, pocetno i zavrino sluZbenog puta
stanje brojila, ako je koristio
4. osobni automobil prilaze
dokumentaciju za obra¢un
troSkova puta (karte

prijevoznika i sl.)
obracun putnog naloga

Obracun putnog naloga | Ravnatel; Obracunavanje troskova U roku od 3
s sluZzbenog puta prema vazeéim |dana
zakonskim propisima
Likvidatura i isplata  |Ravnatelj Provodi formalnu i matematic¢ku |Isti dan
troSkova po putnom provjeru obracunatog putnog
6. |nalogu naloga. Ravnateljica isplacuje

troskove po putnom nalogu.
Likvidira putni nalog

KnjiZenje troskova po | Voditeljica Troskovi sluzbenog puta se U mjesecu u
7. |putnom nalogu ra¢unovodstva pridruZzuju odgovarajué¢im kojem su
kontima i analiti¢ki se knjize u  |nastali

| glavnoj knjizi

CL 9.
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.
Radnik je obvezan voditi evidenciju putem obrazaca za loko voZnju u kojem ée biljeZiti po&etno i
zavrino stanje brojila za svaku relaciju na koju ide u svrhu obavljanja sluzbenih poslova, prijedene
kilometre te ¢e mu se na temelju ispunjenih obrazaca za svaki mjesec isplatiti novéana naknada u

svoti 0,27 € po prijedenom kilometru.
CL 10.
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Vrtiéa.

Ravnateljica:

Ljubica Purasovié

Aibse Araron)



