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Gare5nica, 24. n$na 2A26.

Na temelju dlanka 57. Statuta Djedjeg vrti6a, danka 76. i 77 . Pravilnika o radu Djedjeg vrtila
Masladak te dlanka 34. Zakorla o fiskalnoj odgovornosti Q.{arodne novine, br. 111/18) i dlanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti Q.{arodne novine, broj 95119),
ravnatelji Djedj eg vrtila Masladak donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAdUNAVAhIJA PUTNIH NALOGA

tlanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeno
putovanje zaposlenih u Djedjem vrtidu Masladak (u daljnjem tekstu: vrtid).

ilanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose sejednako na mu5ke i Zenske osobe.

itanak3.

SluZbenim putovanjem smatra se putovanje na koje se radnik upuiuje po nalogu ravnatelja
Vrtida sa swhom obavljanjaradnihzada(:airvansjedi5ta ili podruirice Vrtiiatj. naudaljenosti
najmanje 30 km od mjesta rada. SluZbeno putovanje moZe biti u zemlji i u inozemstvo. Puna
dnevnica se ispla6uje za vrqeme provedeno na sluZbenom putovanju duZe od 12 sati, a pola
dnermice zavijeme provedeno na putu duZe od 8 sati, a manje od 12 sati. Ako je radnik upu6en
na sluZbeno putovanje s djecom izYrtilakoje traje najmanje 8 sati, ispladuje mu se imos pune
dnevnice.

ilanak 4.

Zbog potreba obavljanja radnih zadaca radnika izxan sjedi5ta ili podruZnice Vrtida ravnatelj
daje radniku usmeni nalog za izdavanje Pufr'rog naloga za sluZbeno putovanje i uputu o vrsti
prijevoznog sredstvakojim 6e se koristiti.
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Radnik ispunjavaprednju stranu obrasca Putnog naloga i predaje ravnatelju napotpis. Ravnatelj
time iskazuje svoju suglasnost za upudivanje radnika na sluZbeno putovanje i pod uvjetima
navedenim u obrascu.

Putni nalog za sluZbeno putovanje rarmatelja potpisuje ravnatelj osobno, a za isto je odgovoran
Upravnom vijeiu Vrti6a.

thnak 5.

Osoba upudena na sluZbeno putovanje ima pravo na naknadu tro5kova nastalih za vrijeme
sluZbenog putovanja. Izdaci za sluZbena putovanja primaju se na temelju ovjerenog putnog
naloga i vjerodostojnih priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni u
nalogu. Izdacimaza sluZbeno putovanje smatraju se:

- dnevnice

- naknade tro5kova prijevoza

- naknade troSkova smie5taia

- ostali izdaci (parking, cestarina, tunelarina i sl., za kori5tenje osobnog automobila))

Clanak6.

O izdanim Putnim nalozima vodi se evidencija. Evidenciju putnih naloga vodi radunovoda.

Evidencija sadrZi podatke: redni broj Putrog naloga, datum izdavartja, ime i prezime osobe
upudene na sluZbeni putovanje, mjesto putovanf4 swha putovanja, odobreno prijevozro

. sredstvo, datum polaska na putovanje i powatka s putovanj4 ianos dnevnice, ianos trolkova
prijevoza, izros tro5ka upotebe osobnog automobila u sluZbene swhe, izros ostalih tro5kova
(cestarine, tunelarine i s1.), te iznos ukupnih troSkova.

ilanak 7.

Nadin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:

R.BR.
NAZIV
RADNJE/AKTINOST NADLEZNOST NAZIV DOKUMENTA ROKO\.I

1

Usmeni ili pismeni
prijedlog/zahtjev
radnika za sluZbeno
putovanje

radnik

poziv, prij avnica, program
strudnog usavrSavanja
(konferencij e, strudnog
skupa, seminara i sl.)

tijekom godine

2.
Razmatranie
prij edlo gal zahtj ev a za
sluZbeno putovanje

ravnatelj

za opravdani
pijedloglzahtjev koji je u
skladu s Financijskim
planom, daje se suglasnost
zaizdavartie putnog naloga i

najkasnije tre6i dan
od dana zapimar$a
prijedloga/zahtjeva
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uputu o vrsti Prijevozrog
sredstva

a

najkasnije tre6i dan

prije sluZbenog
putni nalog po@isuje
rarmateljravnateljIzAavanje putnog

naloga
J

najkasnije treii dan

od povratka sa

sluZbenog
putovanja

Cjelovito i istinito
popunj avanj e druge stranice

sluZbenog obrasca Putnog
naloga:
a) datum i wijeme Polaska i
povratka,
b) wstu kori5tenog
prijevoznog sredstva -
podetno i zavr5no stanje

brojila (ako je koristio
osobni automobil)
c) prilaZe se dokumentacija
potrebna za obradun
tro3kova (karte Prijevozrika
u odlasku i povratku, radun

zanotenje i slidno)
d) prilaie se pismeno
izvje5de o rezultatima
sluZbenog putovanja s

I datumom i potPisom radnika
e) obradunava troikove
prema priloZenoj
dokumentaciji
f) ovjerava putni nalog

svojim potpisom i zajedno s

prilozima daje ravnatelju na

potpis
g) ravnatelj prosljeduje Putni
nalog u raiunovodstvo na

obradun
Ako po uspostavljenom
putnom nalogu nisu nastali

tro5kovi putovanja, tada
radnik to navodi u izvje5du s

puta, te tako PoPunjeni Putni
nalog vrataravnatelju, radi
ahtir arti a evidencij e Putnih
naloga, bez proslj edivanj a

radunovodstvu na obradun.

radnik koji je bio
na sluZbenom
putovanju

4. Obradun putnog naloga

najkasnije kideseti
dan od dana
zapimanja
zalfileva za isPlatu

a) provodi formalnu i
matematidku provjeru
obradunatog Putnog naloga

b) ispladuje troSkove Po
putnom nalogu na radun

radnika

radunovoda
Likvidatura i isplata
tro5kova po Putnom
nalogu
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c) likvidira putni nalog

6.

Evidentiranje obraduna
putnog naloga u
radunovoda Knjizi
putnih naloga

radunovoda
evidentiranje u Knjizi
putnih naloga

najkasnije dva
dana od dana
isplate tro5kova po
putnom nalogu

7
IfujiZenje tro5kova po
putnom naloga

radunovoda
knjiienje tro5kova u Glavnoj
knjizi

najkasnije dva
dana od dana
evidentiranja
obraduna putnog
naloga u knjizi
putnih naloga

ilanak 8.

Ovom Procedurom formalno se potvrduje, objedinjuje i ureduje kontinuitet stabilne prakse
upravljanja, odobravanj a. izdavanja i kontrole putnih naloga koja se u Ustanovi neprekidno i
zakonito provodi od 1. sijednja 2024. godine. a koja ie bila utvrdena opiim odredbama
Pravilnika o radu Djed.ieg vrtica Masladak dlanak 76. i 77 . Dono5enjem ove Odluke otklanja se

uodeni administrativni nedostatak nepostojanja zasebnog formalnog akta u ranijem razdoblju,
uz napomenu da su svi putni nalozi u prethodnom razdoblju materijalno-financijski
vjerodostojni, todni i namjenski izvr5eni.

dlanakg.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenj4 a objavit 6e se na oglasnoj plodi i sluZbenim
mreZnim stranicama Ustanove.

Ravnatelj

Dalibor

A

GARESMOq
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