
REPUBLIKA HRVATSKA

zAGREBACKA Zuparuun

Djeiji vrtid Medvjedidi Rugvica

UPMVNO VIJECE

KLASA: O23 -Ot I 22-a1, / 04

U RBROJ : 238 I 26-180-22-10

Rugvica, 25.O2.2A22.

Na temelju Elanka 42. Statuta Djedjeg vrti6a Medvjedidi Rugvica, a u vezi sa dlankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti {NN, br. 11U18) i ilankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN., br. 95/19), Upravno vije6e Djeijeg vrtiia Medvjediii Rugvica, na 15. sjednici odrianoj dana28.A2.2A22.
godine donosi

ODTUKA

o proceduri izdavania i obraiuna putnih naloga

dlanak 1.

Procedurom izdavanja i obraiuna putnih naloga {u daljnjem tekstu: procedura) propisuje se nadin i

postupak izdavanja, te obraiun naloga za sluibeno putovanje zaposlenih u Djeijem vrtidu Medvjedidi
Rugvica (u daljnjem tekstu: Vrtii). lznimno, naknada troikova sluZbenog putovanja odobrit ie se u skladu
s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku u sluiaju kada se radi o sluZbenim putovanjima vezanim
uz rad Djedjeg vrtida.

tlanak 2.

Sluibeno putovanje je putovanje u zemlji ili inozemstvu na koje se upuduje radnik ili vanjski suradnik za

potrebe Djeijeg vrtiia po nalogu ravnateljice. SluZbeno putovanje odobrava se na temelju putnog naloga.

Radnik je duian putni nalog ponijeti sa sobom na sluibeni put. Prijevozno sredstvo koje radnik moie
koristiti na sluibenom putu odrerluje se u putnom nalogu, te prilikom odabira vrste prijevoza obvezno se

ru kovoditi nadelom ekonomiinosti.

tlanak 3.

lzdaci za sluibena putovanja su: dnevnice, naknade prijevoznih troikova, naknade koriitenja privatnog
automobila u sluibene svrhe, troikovi nodenja i drugo. Obradunavaiu se na temelju urednog i

vjerodostojnog putnog naloga i priloienih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi navedeni podaci u

putnom nalogu. Uz putni nalog obvezno se prilaZu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito:
rafuni za cestarine, raduni za parking, putne karte, raiuni za smjeStaj i drugo. lsplata troikova po



obratunatom putnom nalogu obavlja se preko blagajne u gotovini ili na tekudi raiun u kunama ili stranoj

valuti osobi upu6enoj na sluibeni put.

tlanak 4.

Naiin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluibeno putovanje provodi se po sljedeioj
proceduri:

Redni

broj
Aktivnost

Odgovorna
osoba

Dokument Rok

l_.

Usmeniili pisani
prijedloglzahtjev

radnika

Radnik

Poziv, prijavnica i program

strudnog usavriavanja,
konferencije, zahtjev za

uslueom isl.

Tijekom godine

2.

Razmatranje
prijedloga/zahtjeva

za sluibeno
putovanje

Ravnateljica

Ako je prijedlog/za htjev
opravdaniuskladus

financijskom planom daje se

naredba za izdavanje putnog
nalosa

Tri dana od
zaprimanja

3.
lzdavanje putnog

naloga
Administrator

Usmeno, po nalogu ravnateljice:
- izdaje se putni nalog s

dodijeljenim rednim brojem
- upisivanje u knjigu putnih

naloga
- isplaiuje se akontacija za

sluZbeno putovanje iz blagajne
ili sa iiro raduna u kunama ili

stranoj valuti
- ravnateljica potpisuje putni

nalos

3 dana prije
putovanja

4.
lzvjeiie o

sluibenom putu
Radnik

- popunjavanje dijelova putnog
naloga {datum ivr'rjeme polaska

i povratka, poietno i zavrSno

stanje brojila, ako je koristio
osobni automobil),

- prilaZe dokumentaciju
potrebnu za obradun troikova
putovanja (karte prijevoznika i

sl.)
- prilaie izvjeiie o rezultatima

sluibenog putovanja
- dostavlja dokumentaciju u

raEunovodstvo

Najkasnije tre6i
dan od povratka

sa putovanja

5.
Obradun putnog

naloga
Voditelj

radunovodstva

Obradu navanje trodkova
sluibenog puta prema vaie6im

zakonskim propisima
lsti dan



6.

Likvidatura i isplata
troSkova po putnom

nalogu

Voditelj
radunovodstva

Provodi formalnu i matematidku
provjeru obradunatog putnog

naloga. Obraiunati putni nalog
daje ravnateljici na potpis i

ispla6uje tro5kove po putnorn
nalosu. Likvidira outni nalos

7.
Knjiienje trolkova
po putnom nalogu

Voditelj
radunovodstva

TroSkovi sluibenog puta se

pridruiuju odgovaraju6im
kontima i analitiEkise knjiie u

elavnoi kniizi

elanak 5.

Ova Odluka stupa na snagu danom donolenja i objaviti de se na mreinim stranicama Vrtida.

PREDSJEDN I K U PRAVNOG VIJECA
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