DJECJI VRTIC LILIPUT TRPINJA
Mitroviceva 12A
Bobota

KLASA: 601-01/21-01/09
URBROJ: 2196/08-JT-1-01-21-01
Bobota, 18. sije¢nja 2021.

Na temelju ¢lanka 32. Statuta Djecjeg vrtica LILIPUT TRPINJA, ravnateljica donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putovanje
zaposlenika Djec¢jeg vrtica LILIPUT TRPINJA (u daljnjem tekstu: Vrtic).

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 u tuzemstvu podrazumijeva se putovanje zaposlenika izvan mjesta
sjediSta Vrti¢a na drugo mjesto zbog izvrSenja poslova ili struénog usavrsavanja, udaljeno vise
od 30 kilometara.
Pod sluZzbenim putovanjem u inozemstvu podrazumijeva se putovanje iz Republike Hrvatske u
drugu drzavu.
Pocetkom sluzbenog putovanja smatra se sjediste poslodavca.
U slucaju da je zaposlenik poslan na sluzbeno putovanje u dane kada inace ne radi, pocetkom
sluzbenog putovanja smatra se prebivaliSte/uobicajeno boraviste zaposlenika.

Clanak 4.
Dnevnice za sluzbena putovanja jesu naknade za pokrice izdataka prehrane, pica 1 prijevoza u
mjestu u koje je radnik upucen na sluZzbeno putovanje.
Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duze od 12 sati, a
polovica dnevnice za vrijeme prevedeno na putu duze od 8 sati, a manje od 12 sati.
Dnevnica se isplacuje u najve¢em neoporezivom iznosu sukladno Pravilniku o porezu na
dohodak.

Clanak 5.
Za odlazak na sluzbeno putovanje odobrava se koriStenje javnog prijevoza i privatnog
automobila.

Clanak 6.
Ukoliko je zaposlenik koristio javni prijevoz za odlazak na sluzbeno putovanje priznaju mu se
troskovi prema rac¢unima karte javnog prijevoza.



Za koristenje privatnog automobila zaposleniku se isplacuju troskovi prema broju prijedenih
kilometara sukladno Pravilniku o porezu na dohodak.

U slucaju putovanja sluzbenim vozilom, na temelju isprava o plac¢enim troSkovima (cestarine,
parkiranja, tunelarine, prijevoza trajektom i sl.), zaposleniku se priznaju nastali troskovi tijekom
sluzbenog putovanja.

Clanak 7.
Nacin 1 postupak izdavanja, te obra¢un putnog naloga zaposlenika Vrti¢a odreduje se kako
slijedi:

Red Aktivnost Odgovorna Dokument Rok
br. osoba
1. | Usmeni prijedlog/zahtjev Zaposlenik Poziv/prijavnica i Tijekom tekuce
za upucivanje na sluzbeni | Ravnatelj program puta/struénog | godine
put usavrSavanja
2. | Razmatranje Ravnatelj Ukoliko je 3 dana od
prijedloga/zahtjeva za prijedlog/zahtjev zaprimanja
upucivanje na sluzbeni put opravdan i uskladus | prijedloga/zahtjeva
financijskim planom,
daje se usmeni nalog
za izdavanje putnog
naloga
3. | lzdavanje putnog naloga Ravnatelj Izdaje se putni nalog 1 dan prije ili isti
koji potpisuje dan sluzbenog
ravnatelj, a isti se putovanja
upisuje u Knjigu
putnih naloga
4. | Izvjescée o sluzbenom Zaposlenik - popunjavanje 3 dana od povratka
putovanju koji je bio na dijelova putnog naloga | sa sluzbenog puta
sluzbenom (datum i vrijeme
putovanju polaska i povratka,

pocetno i zavr$no
stanje brojila, ako je
koristio osobni
automobil)

- prilaze
dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja
(racun za kartu
prijevoznika, cestarinu
isl)

- sastavlja pismeno
izvjesce o rezultatima
sluzbenog putovanja
- ovjerava putni nalog
Svojim potpisom

- putni nalog s
prilozima dotsvlja
ravnatelju

- ako po
uspostavljenom
putnom nalogu nisu




nastali troSkovi
putovanja,

tada zaposlenik to
navodi

u izvjeséu

5. | Odobrenje za isplatu Ravnatelj Provodi formalnu i 10 dana od dana
putnog naloga matemati¢ku provjeru | zaprimanja
putnog naloga i svojim | izvje$ca o
potpisom dozvoljava sluzbenom putu
po navedenom nalogu

isplatu,
prosljeduje nalog
ra¢unovodstvu
6. | Isplata troSkova po putnom | Racunovodstvo | Isplacuje troSkove po | 5 dana od potpisa
nalogu putnom nalogu na putnog naloga
racun zaposlenika
7. | Evidentiranje obra¢una Racunovodstvo | Evidentira putni nalog | 1 dan od isplate
putnih naloga u Knjigu u Knjigu putnih troskova po
putnih naloga naloga putnom nalogu
8. | KnjiZzenje troskova po Racunovodstvo | Izvr$ava knjizenje 5 dana od isplate
putnom nalogu troskova po putnom troskova po
nalogu u Glavnu putnom nalogu
knjigu

Clanak 8.
Naknada za koriStenje privatnog automobila isplacuje se i za «loko vozZnjuy.
«Loko voznja» predstavlja koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe do 30 kilometara
od mjesta rada ili mjesta prebivalista/uobi¢ajenog boravista.
Za «loko voznju» potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadrzi:
nadnevak i vrijeme koriStenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke 0 relaciji,
podatke o automobilu, poc€etno i zavrSno stanje brojila, svrhu putovanja 1 nadnevak obracuna.

Clanak 9.
Nacin i postupak evidentiranja i obracun «loko voznje» zaposlenika Vrti¢a odreduje se kako
slijedi:

Red Odgovorna

Aktivnost Dokument Rok
br. osoba
1. | Usmeni prijedlog, Ravnatelj Poziv/prijavnica i Tijekom tekuce
upucivanje na put u program puta/struénog | godine
sluzbene svrhe usavrsavanja
2. | Evidencija o loko voznji Zaposlenik - popunjavanje 3 dana od
koji je bio na Evidencije o «loko povratka sa puta u
putu u voznji» (datum i sluzbene svrhe

sluzbene svrhe | vrijeme polaska i
povratka, pocetno i
zavrs$no stanje brojila,
mjesto polaska, mjesto
odredista, kratko
izvjescée o radu)

- prilaze
dokumentaciju




potrebnu za obracun
troSkova puta (racun
za parking,
prijevoznika, cestarinu
isl)

- ovjerava evidenciju o
loko voznji svojim
potpisom

- prosljeduje putni
nalog s prilozima u

racunovodstvo
5. | Odobrenje za isplatu loko | Ravnatelj Provodi formalnu i 10 dana od dana
voznje matemati¢ku provjeru | zaprimanja
evidencije loko voznje | izvje$ca o
i svojim potpisom sluzbenom putu
dozvoljava po
navedenoj evidenciji,
prosljeduje evidenciju
racunovostvu
6. | Isplata troskova loko Racunovodstvo | Isplacuje troskove 5 dana od potpisa
voznje loko voznje na rac¢un putnog naloga
zaposlenika
7. | Evidentiranje obracuna Racunovodstvo | Evidentira loko voznju | 1 dan od isplate
loko voznje u Knjigu loko u Knjigu loko voznje | troskova loko
voznje voZznje
8. | Knjizenje troskova loko Racunovodstvo | Izvr§ava knjiZzenje 5 dana od isplate
voznje troskova po loko troskova loko
voznji U Glavnu knjigu | voznje
Clanak 10.

U slucaju da je zaposlenik poslan na sluZzbeno putovanje ili put u sluzbene svrhe u dane kada
inace ne radi, ostvaruje pravo na naknadu za povecane sate rada sukladno Pravilniku o radu i

Zakonu o radu.

stranici Vrtica.

Clanak 11.
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavljuje se na oglasnoj ploci i mreznoj

Ravnateljica
Vesna Pavi¢



