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Na temelju ¢lanka 57. Statuta Djecjeg vrti¢a, ¢anka 76. i 77. Pravilnika o radu Djeéjeg vrti¢a
Maslacak te ¢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, broj 95/19),
ravnatelji Djecjeg vrtica Masla¢ak donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Dje¢jem vrtiéu Maslacak (u daljnjem tekstu: Vrti¢).

Clanak 2.

[zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Sluzbenim putovanjem smatra se putovanje na koje se radnik upucuje po nalogu ravnatelja
Vrti¢a sa svrhom obavljanja radnih zadaéa izvan sjedista ili podruznice Vrtiéa tj. na udaljenosti
najmanje 30 km od mjesta rada. SluZbeno putovanje moze biti u zemlji i u inozemstvo. Puna
dnevnica se isplacuje 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. Ako je radnik upuéen
na sluZbeno putovanje s djecom iz Vrti¢a koje traje najmanje 8 sati, ispla¢uje mu se iznos pune
dnevnice.

Clanak 4.

Zbog potreba obavljanja radnih zadaéa radnika izvan sjedi3ta ili podruZnice Vrtiéa ravnatelj
daje radniku usmeni nalog za izdavanje Puthog naloga za sluzbeno putovanje i uputu o vrsti
prijevoznog sredstva kojim ¢e se koristiti.



Radnik ispunjava prednju stranu obrasca Putnog naloga i predaje ravnatelju na potpis. Ravnatelj
time iskazuje svoju suglasnost za upu¢ivanje radnika na sluzbeno putovanje i pod uvjetima
navedenim u obrascu.

Putni nalog za sluZbeno putovanje ravnatelja potpisuje ravnatelj osobno, a za isto je odgovoran
Upravnom vije¢u Vrtica.

Clanak 5.

Osoba upucena 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. Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:

- dnevnice
- naknade troskova prijevoza
- naknade troskova smjestaja

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

Clanak 6.
O izdanim Putnim nalozima vodi se evidencija. Evidenciju putnih naloga vodi ra¢unovoda.

Evidencija sadrZi podatke: redni broj Putnog naloga, datum izdavanja, ime i prezime osobe
upucene na sluZzbeni putovanje, mjesto putovanja, svrha putovanja, odobreno prijevozno
sredstvo, datum polaska na putovanje i povratka s putovanja, iznos dnevnice, iznos troskova
prijevoza, iznos troska upotrebe osobnog automobila u sluZbene svrhe, iznos ostalih trogkova
(cestarine, tunelarine i sl.), te iznos ukupnih tro8kova.

Clanak 7.

Nacin i postupak izdavanja, te obraun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:
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Clanak 8.

Ovom Procedurom formalno se potvrduje, objedinjuje i ureduje kontinuitet stabilne prakse
upravljanja, odobravanja, izdavanja i kontrole putnih naloga koja se u Ustanovi neprekidno i
zakonito provodi od 1. sije¢nja 2024. godine, a koja je bila utvrdena opéim odredbama
Pravilnika o radu Dje¢jeg vrtica Maslacak ¢lanak 76. i 77. Donosenjem ove Odluke otklanja se
uoceni administrativni nedostatak nepostojanja zasebnog formalnog akta u ranijem razdoblju,
uz napomenu da su svi putni nalozi u prethodnom razdoblju materijalno-financijski
vjerodostojni, to¢ni i namjenski izvrSeni.

Clanak 9.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i sluzbenim
mreznim stranicama Ustanove.

Ravnatelj:

Dalibor Weiser
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