REPUBLIKA HRVATSKA
DJECII VRTIC KORCULA
KLASA: 601-02/20-01-120
URBROYJ: 2138/01-01-20-001

U Kor¢uli, 1. lipnja 2020. godine

Na temelju Clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( NN 111/18) , ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) i ¢lanka 65. Statuta
Djegjeg vrtica Korc¢ula ravnateljica donosi

PROCEDURU
OBRACUNA 1 1ZDAVANIJA PUTNIH NALOGA ZA SLUZBENI PUT U DJECJEM
VRTICU KORCULA

Clanak 1.
Ovom Procedurom utvrduje se nafin i postupak izdavanja te obratun naloga za
sluzbena putovanja u Dje¢jem vrti¢u Kor¢ula.

Clanak 2.
Izrazi 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.
Osoba upuéena na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu troSkova nastalih za
vrijeme sluzbenog putovanja.
Izdaci za sluZzbena putovanja priznaju se na temelju ovjerenog putnog naloga i
vjerodostojnih priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci.

Clanak4.
Nacin 1 postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje radnika Dje¢jeg
vrtiéa Korcula odredujese kako slijedi:

REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
BROJ OSOBA
1. Prijedlog/zahtjev
radnika za upuc€ivanje radnik poziv/ tijekom godine
na sluzbeno putovanje prijavnica/program
ukoliko je sluzbeno
putovanje opravdano i u
skladu s financijskim
2. Razmatranje zahtjeva ravnatelj planom izdaje se nalog 3 dana od
za izdavanje putnog Zaprimanja
naloga, u suprotnom prijedloga/
prijedlog se odbija zahtjeva




[zdavanje putnog administrativno putni nalog potpisuje najkasnije na dan
naloga racunovodstveni ravnatel;j ili osoba koju sluzbenog
radnik on ovlasti putovanja
tajnik
1. popunjava dijelove
putnog naloga koji se
odnose na datum i
vrijeme pocetka i
zavr$etka sluzbenog
putovanja, pocetno i
zavr$no stanje brojila
ukoliko je prema
Popunjavanje putnog radnik koji je odobrenju koristen uroku od 5 dana
naloga upucen na sluzbeno osobni automobil u od zavr$etka
putovanje sluzbene svrhe, sluzbenog
2. sastavlja izvjesce o putovanja
rezultatima sluzbenog
putovanja
3. dostavlja putni nalog
s prilozima u
raCunovodstvo
1. provodi formalnu i
matemati¢ku provjeru
Obracun putnog voditelj putnog naloga u roku od 8 dana
naloga raCunovodstva 2. dostavlja ravnateljici od dana
na potpis zaprimanja
3. vrdi isplatu putnog
naloga
Evidencija putnih administrativno upis putnih naloga u krajem mjeseca
naloga raunovodstveni | odgovarajuce evidencije | na koji se odnosi
radnik
tajnik
Clanak 5.

Isplata troSkova na temelju obrafunatog putnog naloga u pravilu se vrsi na tekuéi
raCun radnika.

Clanak 6.

Radnik koji je upuéen na sluzbeno putovanje duzan je pravovremeno priloZiti svu
potrebnu dokumentaciju temeljem koje se vrsi obradun tro$kova putovanja.

Kada radnik koristi osobni automobil za sluzbeno putovanje bez odobrenja ravnatelja,
ostvarit ¢e pravo na isplatu troSkova prijevoza u iznosu cijene karte prijevoznog sredstva
odobrenog nalogom za sluZbeno putovanje te je u tom sluéaju sam duZan dostaviti
vjerodostojnu potvrdu javnog prijevoznika o visine cijene javnog prijevoza.



Kod upucivanja na sluzbeno putovanje u inozemstvo radnik je duZan upisati u izvje3ée
datum i sat prelaska drZavnih granica.

Clanak 7.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavljuje se na oglasnoj plo&i
Dje¢jeg vrti¢a Koréula.

Julijénk Prizmié
lja
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