DJECJI VRTICI PETAR PAN VODNJAN-

SCUOLE DELL'INFANZIA PETAR PAN DIGNANO
S. Rocco 17

52215 Vodnjan-Dignano

KLASA: 007-02/25-02/3
URBROIJ: 2163-10-1-25-02-1

Vodnjan-Dignano, 1. srpnja 2025. godine

Temeljem ¢lanka 46. Statuta Djedjih vrtiCa Petar Pan Vodnjan-Scuole dell'infanzia
Petar Pan Dignano, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18 1 83/23) i
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19)
ravnateljica Djecjih vrtica Petar Pan Vodnjan-Scuole dell'infanzia Petar Pan Dignano
donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracuna naloga za sluzbeno
putovanje (u nastavku teksta: putni nalog) radnika Vrtica.

Clanak 2.

Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obrauna putnog naloga
obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje bez obzira koriste 1i se u
muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 4.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u
drugo mjesto zbog izvrSenja poslova ili struénog usavrSavanja.

Dnevnica se moZe priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od Vrti¢a
ili prebivalista radnika upucenog na sluzbeno putovanje.

Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duze od 12
satri, a pola dnevnice za vrijeme provedeno na putu duze od 8 sati, a manje od 12 sati.



Clanak 5.

Za odlazak i povratak sa sluZbenog putovanja odobrava se koriStenje javnog prijevoza.
Iznimno, moZe se odobriti koriStenje privatnog (osobnog) automobila, ako istim
automobilom putuje viSe od 1 osobe s istim poslom i ako je to jeftinije od trodkova
javnog prijevoza.

KoriStenje privatnog (osobnog) automobila moZe se odobriti i ako ne postoji linija
javnog prijevoza od mjesta polaziSta do mjesta odredista, te ako je koristenje privatnog
(osobnog) automobila ekonomiénija opcija. Takoder, koristenje privatnog (osobnog)
automobila moZe se odobriti i slu¢ajevima kada, iako postoji linija javnog prijevoza ista
ne omogucava pravovremeni dolazak na struéno usavriavanje, zakazani sastanak ili
drugi dogadaj koji je razloga sluZbenog putovanja.

Troskovi javnog prijevoza (gradskog/prigradskog) koji se odnose na prvi dolazak u
odrediste sluZzbenog putovanja (do autobusnog ili Zeljeznitkog kolodvora ili pristanista
do hotela, odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema potrebe za no¢enjem) i zadnji
odlazak iz odrediSta sluzbenog putovanja (od hotela odnosno mjesta poslovnog
sastanka ako nema potrebe za noc¢enjem do autobusnog ili Zeljezni¢kog kolodvora ili
pristaniSta), kao i troSak prijevoza do i od mjesta polaska/dolaska javnim prijevozom
od i do mjesta iz kojeg je osoba upuCena na sluzbeni put (mjesto
prebivaliSta/uobiCajenog boraviita osobe ili mjesto sjedista Vrti¢a) smatraju se troSkom
prijevoza na sluZbenom putovanju i ne podmiruje se iz dnevnice.

Pod javnim prijevozom smatra se prijevoz autobusom, vlakom i brodom.

Clanak 6.

Naknada za koriStenje privatnog automobila isplacuje se i za ,loko voZnju“ po
odobrenju ravnatelja.

,,Loko voZnja® je koristenje privatnog (0sobnog) automobila u sluzbene svrhe u mjestu
rada, odnosno do 30 kilometra od mjesta rada.

Za ,Joko voznju® potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja
sadrZi: nadnevak i vrijeme kori§tenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke
o relaciji, podatke o automobilu, podetno i zavrino stanje brojila, svrhu putovanja i
nadnevak obracuna.

Clanak 7.
Naknada za placanje koriStenja autocesta, tunela, mostova, trajekata i naknada za
koristenje garaZe ili parkiranja prilikom koristenja sluZbenih i privatnih (osobnih)

automobila priznaju se u obradunu putnih tro§kova u visini stvarno nastalih troskova
koji se dokazuju odgovarajuéim potvrdama o plaéenoj naknadi.

Clanak 8.

Nacin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga radnika Vrti¢a odreduje se kako
slijedi:



stanje brojila, ako je

koristio osobni
automobil)

eprilaze
dokumentaciju
potrebnu za obracun
troSkova  putovanja

(karte prijevoznika i
sl.)

ssastavlja pismeno
izvje$€e o rezultatima
sluZzbenog putovanja
eobracunava troSkove
prema priloZenoj
dokumentaciji
sovjerava putni nalog
svojim potpisom
sprosljeduje
obraCunati putni nalog

RED.BR. | AKTIVNOST ODGOVORNA | DOKUMET ROK
OSOBA
1. usmeni radnik poziv/prijavnica i | tijekom tekuce
prijedlog/zahtjev program puta/ | godine
radnika za struénog usavr§avanja
upucivanje na i/ili i sl.
sluzbeni put
2. razmatranje ravnatelj ukoliko je prijedlog|3 dana od
prijedloga/zahtjeva zahtjev opravdan i u | zaprimanja
za sluzbeni put skladu s financijskim | prijedloga
planom Vrti¢a daje se
naredba za izdavanje
putnog naloga
3. izdavanje putnog | voditelj putni nalog potpisuje |1 dan prije
naloga raunovodstva | ravnatelj a isti se | sluzbenog
upisuyje  u  Knjigu | putovanja  ili
putnih naloga isti dan
sluzbenog
putovanja
4. obraun  putnog | radnik koji je bio | *popunjavanje u roku od 3
naloga na sluzbenom | dijelova putnog naloga | dana od dana
putu (datum i  vrijeme | povratka sa
polaska i povratka, | sluzbenog puta
poetno 1 zavrSno




] prilozima u
rac¢unovodstvo

* ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu nastali troskovi putovanja, tada zaposlenik to
navodi u izvjeS¢u s puta, te tako popunjeni putni nalog predaje u ra¢unovodstvo radi azuriranja
evidencije putnih naloga

St likvidatura i isplata | voditelj * provodi formalnu i|u roku od 30
troskova po | raCunovodstva | matematiC¢ku provjeru | dana od dana
putnom nalogu obracunatog  putnog | zaprimanja

naloga uredno

* obraCunati putni | popunjenog
nalog daje ravnatelju | putnog naloga
na potpis

* priprema naloge za

isplatu te dostavlja

nadleznom Odjelu u

Grad Vodnjan - Citta

di Dignano na isplatu

» likvidira putni nalog

6. evidentiranje voditelj evidentira putni nalog |u roku od 2
obrauna putnog | ratunovodstva | u Knjigu putnih naloga | dana od dana
naloga isplate troskova

po putnom
nalogu

7. knjizenje troskova | voditelj knjizenje putnog (u roku od 3
po putnom nalogu | raGunovodstva | naloga u glavnu knjigu | dana od dana

evidentiranja
obracuna
putnog nalogau

Knjigu putnih
naloga




Canak 9.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja te se objavljuje na mreZznim stranicama
1 oglasnim plo¢ama Vrtica.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura izdavanja i obraduna
putnih naloga (KLASA: 601-02/19-02/7 URBROJ: 2168-04-08-19-02-01) od dana 18.
listopada 2019. godine.
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