pIeé) VRTIE PLOCE

Trg bana Josipa Jelaciéa 10
20340 Ploce

KLASA: 121-01/23-01/01
URBROJ: 2165-08-01-23-637

U Plotama, 27.04.2023.godine

Temeljem &lanka 57. Statuta Djetjeg vrtica Ploce , a u vezi sa &lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN broj 111/18) i &lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti ( NN broj 95/19) ravnateljica donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
U USTANOVI

Clanak 1.

Ovom se Procedurom propisuje nadin i postupak izdavanja te obratunavanja naloga za
slusbena putovanja u zemlji i u inozemstvu djelatnika Djecjeg vrii¢a Plote zaposlenih na
odredeno i /ili neodredeno vrijeme.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se neutralno i
odnose se jednako na muske i Yenske osobe.

Clanak 3.
Sluzbenim putovanjem u smislu 7akona smatra se putovanje do 30 dana neprekidnog
trajanja.

Clanak 4.

Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvo podrazumijeva se putovanje na odrediste koje je od
mjesta rada, mjesta stanovanja ili nekog drugog mjesta kretanja na sluzbeno putovanje
udaljeno najmanje 30 km.
Sluzbeno putovanje u inozemstvo podrazumijeva putovanje iz Hrvatske u drugu drzavu, iz
jedne strane driave u drugu i iz jednog mjesta u drugo unutar strane drzave.

Clanak 5.
Svaki djelatnik prilikom upucivanja na slutbeno putovanje dobiva od ustanove ovjeren
putni nalog potpisan od ravnatelja ili druge osobe ovlastene za potpisivanje u njegovom
odsustvu.
Ukoliko putuje sam ravnatelj, on moze biti osoba potpisnik na putnom nalogu ili moZe zatraziti
predsjednika Upravnog vije¢a da mu isti potpise.

Svaki putni nalog se upisuje u Pomoénu knjigu putnih naloga.

Clanak 6.
Ravnatelj je osoba koja donosi konaénu odluku hoée li odredeni djelatnik biti upucen na
sluzbeno putovanje, te na koji ¢e natin biti rijeen prijevoz i smjestaj (na putovanju ukoliko
putovanije traje duZe od jednog dana).



Takoder odlutuje i o tome hoce li osobi upucenoj na sluzbeno putovanje biti isplacena
akontacija i u kojem iznosu ili ¢e isplata na tekudi ratun uslijediti nakon obracuna svih
trotkova navedenih na putnom nalogu dostavljenom u raéunovodstvo po zavrietku
putovanja.

Clanak 7.
Osoba upuéena na sluzbeno putovanje najvise 7 dana od povratka sa sluzbenog puta duzna
je popunjeni putni nalog ovjeren svojim potpisom, pisanim izvje3¢éem o rezultatima
sluzbenog putovanja i prilozima proslijediti u racunovodstvo.
Obavezno treba navesti datum i vrijeme polaska i povratka, te poéetno i zavrino stanje
brojila ako je koristio osobni automobil (navesti sve relevantne podatke o automobilu-tip,
marka, registarska oznaka), karte prijevoznika, rafun za smjestaj sa specificiranim
obrocima, ako smjestaj nije pla¢en virmanskim putem ili je osiguran na drugaciji nadin te sve
ostale trogkove koji su nastali tijekom putovanja ( uz adekvatne dokaze).

Clanak 8.
Voditelj raéunovodstva provodi formalnu i matematicku provjeru obracunatog putnog
naloga, izratunava broj sati provedenih na putu temeljem &ega se utvrduje i broj dnevnica,
te sve ostale relevantne troskove.
Obraéunati putni nalog se daje ravnatelju na potpis, a najkasnije trideseti dan od dana
zaprimanja se isplacuju tro$kovi zaposleniku.

Clanak 9.

Ova procedura stupa na snagu 01.05.2023.godine i biti ¢e objavljenja na oglasnoj ploci i
stranici ustanove dana 28.4.2023. godine.

RAVNATELICA :

ita Muci¢ Sutié



