Djedji vrti¢ Velika
Vladimira Nazora 1/g
34 330 Velika

KLASA:
URBROVJ:
Velika, 25. travnja 2024.

Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (“Narodne Novine” br. 111/18 1
83/23) 1 Uredbe o sastavljanju 1 predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (“Narodne
Novine” 95/19) ravnateljica Dje¢jeg vrtica Velika (u daljnjem tekstu: Djecji vrti¢)
donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom se razraduju postupci vezani uz odobravanje pojedinacnih
sluzbenih putovanja zaposlenika i vanjskih suradnika (tre¢e osobe kojima je odobreno
sluZbeno putovanje od strane ravnatelja Djecjeg vrtica odnosno sluzbene osobe koju
on ovlasti) u zemlji i inozemstvu, nacin popunjavanja i rokovi za predaju putnih
naloga na odobravanje i1 rok predaje odobrenog putnog naloga zaposleniku koji se
upucuje na sluzbeni put, te postupci i rokovi za obra¢un putnog naloga po obavljenom
putovanju.

Clanak 2.
Pod zaposlenikom se podrazumijeva sluzbenik i namjeStenik zaposlen u Djecjem
vrti¢u na neodredeno ili odredeno vrijeme.

Clanak 3.
Cilj ove Procedure je osigurati jednakost 1 azurnost u postupanju vezano za sluzbena
putovanja u Dje¢jem vrticu.

Clanak 4.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i zenski rok.

2. PRAVNI TEMELJ
Clanak 5.
1) Kolektivni ugovor za zaposlene u Dje¢jem vrticu.
2) Pravilnik o porezu na dohodalk
3) Zakon o doprinosima
4) Odluka o visini dnevnice za sluZzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se
financiraju iz sredstava drzavnog prorac¢una



3.POJAM I VRSTA SLUZBENOG PUTOVANJA, PRAVO ZAPOSLENIKA
NA NAKNADU IZDATAKA SLUZBENOG PUTOVANJA TE POSTUPANJE
VEZANO ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 6.
Pod sluZzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik ili
vanjski suradnik upucuje po nalogu ovlastene osobe sa svrhom obavljanja poslova i
zadataka, odnosno pohadanja seminara, konferencija i sl. Izvan mjesta rada, a koji
pripadaju u djelokrug rada Djecjeg vrtica.
Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji i u inizemstvu.
Sluzbeno putivanje prema jednom putnom nalogu moze trajati najduze 30 dana.

32. PRAVI ZAPOSLENIKA NA NAKNADU IZDATAKA SLUZBENOG
PUTOVANJA

Clanak 7.

Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokri¢e troskova nastalih za
vrijeme sluZbenog putovanja. Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:
a) Naknada troskova nocenja s doruckom,
b) Naknade prijevoznih troskova,
c) Dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz, u mjestu u koje

je osoba upucena na sluzbeno putovanje
d) Ostali izdaci predvideni ovom Procedurom
Izdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i
ovjerenog Putnog naloga i prilozenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci
navedeni na Putnom nalogu.

3.2.1. Izdaci za smjestaj

Clanak 8.
Izdacima za smje$taj podrazumijevaju se izdaci za nocenje (ne za dnevni odmor). U
izdatke za smjeStaj priznaju se ozdaci za nocenje s doruckom, a ostali izdaci za hranu
se podmiruju iz dnevnica.
TroSkovi nocenja priznaju se u visini stvarnih izdataka (ukoliko nisu uracunati u
kotitaciju), na temnelju vjerodostojnog dokumenta t. ratuna (ratun mora glasiti na
Djecji vrtic).

3.2.2. Izdaci za prijevoz

Clanak 9.
Zaposlenik ima pravo na naknadu tro§kova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su
nastali od mjesta rada odnosno stanovanja, do mjesta na koje je zaposlenik upucen
radi obavljanja posla, pohadanje seminara, prisustvovanja konferencijama i sli¢no.
Izdaci za prijevoz na sluZbenom putovanju obracunavaju se u visini cijene prijevoza
onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

Clanak 10.
Visinu nastalih izdataka zaoslenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju
prilaze uz putni nalog (npr. Karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, racun o
placenoj cestarini, mostarini, tunelarini, prijevozu prtljage, pristojbi i takse, taksi
usluge i sli¢no).



Clanak 11.

Prilikom sluzbenog putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom,
zaposlenik ima pravo naplatiti isklju€ivo troSkove karte javnog prijevoza navedenog u
putnom nalogu. U sluc¢aju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom, a zra¢na
luka nije u mjestu rada odnosno stanovanja zaposlenika odnosno ne postoji
organiziran javni gradski prijevoz do zracne luke, zaposlenik ima pravo na naknadu
troskova prijevoza do zra¢ne luke i to pri odlasku i povratku sa sluzbenog putovanja
(vlak, autobus, autobus zra¢nog prijevoznika ili brodara, taksi i slicno).

Zaposlenik koji koristi osobni automobuil za odlazak i1 povratak sa sluzbenog
putovanja obavezan je putovati najkra¢im i najbrzim putem. Za troSkove prijevoza
koji su osigurani, odnosno koje ne snosi zaposlenik koji se upucuje na sluzbeno
putovanje, zaposlenik nema pravo na naknadu.

3.2.2.1. Koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe

Clanak 12.
Zaposlenik kojemu se odobri uporava privatnog automobila u sluzbene svrhe ima
pravo na naknadu za koriStenje privatnog automobila koja se se utvrduje prema
prijedenim kilometrima pomnoZenima sa 0,40 eura te pravo na naknadu izdataka za
cestarine, tunelarine, mostarine, garaziranje automobila, parkiranje i sli¢no.

Clanak 13.
Zaposleniku se za obavljanje sluzbenog putovanja moze odobriti koriStenje sluzbenog
automobila. U slucaju putovanja sluzbenim automobilom priznaju se svi troSkovi koji
nastaju tijekom putovanja, a na temelju dokumentacije priloZzene uz putni nalog
(cestarinu, tunelarinu, mostarinu, parkiranje i sli¢noi).

3.2.3. Dnevnice za sluzbeno putovanje

Clanak 14.
Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uvecane
troskove zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluzi
za pokri¢e troSkova prehrane 1 pica tijekom sluzbenog putovanja, te izdataka za
gradski prijevoz u mjestu u koje je upucen.

Clanak 15.
Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji 1 inozemstvu isplacuju se za putovanja iz
mjesta rada ili prebivaliSta odnosno uobicajenog prebivalista zaposlenika koji se
upucuje na sluzbeno putovanje u drugo mjesto udaljeno najmanje 30 kilometara, radi
obavljanja odredenih poslova njegovog radnog mjesta, pohadanje seminara,
sudjelovanje na konferencijama i sli¢no, a u svezi s djelatnosti poslodavca. Dnevnica
se isplacuje u punom ili umanjenom iznosu. Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica
se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih na putu. Puna dnevnica obracunava
se za:
a) Svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju
b) Ostatak (zavrsetak) visednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati
c) Jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a viSe od 12 sati



Clanak 16.
Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje
od 12 sati. Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na
dnevnicu.

3.2.3.1. Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji

Clanak 17.
Visina pune dnevnice je odredena Kolektivnim ugovorom. Zaposleniku kojem je
tijekom sluzbenog putovanja u zemlji osiguran jedan obrok (rucak ili vecera)

dnevnica se smanjuje za 30%, ako su podmirena dva obroka dnevnica se smanjuje za
60%.

3.2.3.2. Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo

Clanak 18.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima
utvrdenim propisima o izdatcima za sluzbena putovanja za korisnike drZzavnog
proracuna. Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drzavi u koju se
putuje. Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunava se
od sata prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz
koje se dolazi do sata prelaska granice Republike Hrvatske. Do granice i od granice
Republike Hrvatske se obra¢unava dnevnica za putovanje u zemlji. Vrijeme putovanja
do Hrvatske granice, odnosno pri povratku sa sluzbenog puta do Hrvatske granice do
mjesta s kojeg se krenulo na sluzbeni put, uracunava se u isplatu dnevnice u zemlji.

Clanak 19.

Ukupan broj dnevnica u inozemstvu i1 zemlji ne moZe prije¢i broj dnevnica koji se
dobiva za ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu),
racunajuci od trenutka polaska iz mjesta prebivaliSta do trenutka povratka u to mjesto.
U slucaju kada se putuje u vise zemalja, odnosno ako se obavlja posao u vise zemalja,
u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za stranu drZzavu u kojoj sluzbeno
putovanje pocinje, a u povratku se obracunava dnevnica utvrdena za drzavu u kojoj je
sluZbeno putovanje zavrseno.

Clanak 20.
Za svako zadrzavanje odnosno putovanje kroz stranu drzavu koje traje dulje od 12 sati,
obraCunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu. Ako se na sluzbeni put u
inozemstvo putuje automobilom, dnevnice u inozemstvu se obraCunavaju od sata
prelaska granice Republike Hrvatske, a po povratku iz inozemstva do sata prelaska
granice Republike Hrvatske.

Clanak 21.
Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obraCunava od sata polaska zrakoplova s
posljednje zra¢ne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu
zrac¢nu luku u Republici Hrvatsko;.



Clanak 22.

Ako se sluzbeno putuje u viSe zamalja, u odlasku se obracunava dnavnica utvrdena za
stranu Drzavu u kojoj po€inje sluzbeno putovanje, a u povratku dnavnica utvrdena za
tsranu drzavu u kojoj je putovanje zavrseno.

Ukoliko se putuje u inozemstvo, vrijeme putovanja kroz Hrvatsku racuna se kao
razlika izmedu ukupnog trajanja putovanja i vremena provedenog u inozemstvu.
Ukoliko pri putovanju u inozemstvo, na dio puta kroz Hrvatsku ili na dio puta kroz
stranu drzavu otpada manje od 8 sati, dnevnica se obracunava temeljem ukupnog
vremena provedenog na putu, i to inozemna dnevnica ako putovanje u stranoj drzavi
traje dulje od putovanja kroz Hrvatsku, odnosno tuzemna dnevnica ako putovanje u
stranoj drzavi traje manje od putovanja kroz Hrvatsku.

Clanak 23.
Zaposleniku kojem je tijekom sluZzbenog putovanja u inozemstvo osiguran jedan
obrok (rucak ili veCera) dnevnica se smanjuje za 30%, ako su podmirena dva obroka
dnevnica se umanjuje za 60%.

3.2.4. Ostali izdaci sluzbenog puta

Clanak 24.
Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troSkova prijevoza,
smjestaja te troSkova prehrane, lokalnog prijevoza 1 sli¢no, koji se nadoknaduju iz
dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni izdaci koji su neposredno vezani za
sluZzbeno putovanje i1 koje mu Djecji vrti¢, na temelju odgovaraju¢e dokumentacije,
moze takoder nadoknaditi.

3.3. POSTUPANIJE VEZANO ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Clanak 25.
Izdavanje putnih naloga provodi se kroz Knjigu sluzbenih putovanja.
Ovlastena osoba za odobrenje sluzbenog putovanja i izdavanje putnog naloga je
ravnatelj. Za vodenje evidencije putnih naloga zaduZen je ravnatelj.

Clanak 26.
Evidencija treba sadrzavati osnovne elemente putnog naloga, a to su: redni broj
putnog naloga, datum izdavanja putnog naloga, ime i1 prezime osobe koja ide na
sluzbeno putovanje, odrediste i vrsta prijevoznog sredstva, datum polaska i povratka.

3.3.1. Postupanje s nalogom za sluzbeno putovanje prije kretanja na put i obvezni
sadrzaj putnog naloga

Clanak 27.
Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati potpisan,
pecatom ovjeren 1 uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrzaju, u pravilu
u originalu, a u hitnim slucajevima nalog za sluzbeno putovanje moze se poslati
zaposleniku putem faxa ili skeniran putem elektronicke poste.

Clanak 28.
Nalog za sluzbeno putovanje mora prilikom izdavanja sadrzavati sljede¢e podatke:
datum izdavanja, broj putnog naloga, ime i prezime osobe koja se upucuje na



sluZbeno putovanje, naziv ustrojstvene jedinice, naziv radnog mjesta, mjesto u koje
osoba putuje, svrha putovanja, vrijeme trajanja putovanja, podatke o prijevoznom
sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je navesti marku i
registarsku oznaku automobila), iznos odobrene akontacije (ukoliko akontacija nije
odobrena, u redak predviden za upisivanje iznosa akontacije potrebno je upisati
“NEMA” ili “-”), potpis ovlastene osobe i pecat.

Clanak 29.
Otvaranje putnog naloga potrebno je izvrSiti u pravilu najmanje jedan (1) radni dan
prije polaska na put u tuzemstvo odnosno tri (3) radna dana prije polaska na put u
inozemstvo. Potpisan nalog za sluzbeno putovanje dostavlja se zaposleniku koji se
upucuje na sluzbeni put najkasnije 24 sata prije polaska na put.
Po zavrsetku sluzbenog putovanja s privitcima, prilaze se putnom nalogu i zajedno s
istim dostavlja na obracun, isplatu i arhiviranje.

Clanak 30.
Ukoliko zaposlenik odustane od sluzbenog puta, a Putni nalog je izdan, tada taj Putni
nalog mora biti vraden ravnatelju na storniranje.

3.3.2. Isplata akontacije

Clanak 31.
Ukoliko je zaposleniku, koji se upucuje na sluzbeni put, odobrena akontacija, original
potpisanog i ovjerenog putnog naloga za sluzbeno putovanje dostavlja se ravnatelju.
Isplata odobrene akontacije za sluzbena putovanja isplacuje se na tekuéi racun
sluzbenika koji ide na sluzbeni put, a najkasnije do trenutka kretanja na sluzbeno
putovanje.

3.3.3. Placanje kotizacije

Clanak 32.
U sluaju obveze placanja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju
(seminaru, konferenciji i slino) u okviru sluzbenog putovanja, zaposlenik postupa
sukladno internim uputama o placanju racuna. Nakon Sto je kotizacija placena,
Racunovodstvo dostavlja potvrdu o upla¢enoj kotizaciji najkasnije prije odlaska na
sluzbeni put.

3.3.4. Postupanje s nalogom za sluzbeno putovanje nakon povratka sa sluzbenog puta

Clanak 33.
Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duzan popuniti Putni ra¢un (drugu
stranu Putnog naloga) u dijelu trazenih pofataka (datum i vrijeme odlaska 1 povratka,
polaziste i1 odrediSte, obracun dnevnica, prijevoznih i ostalih troSkova, napisati
izvjesce, mjesto, datum 1 broj priloga) te popunjeni putni nalog dostaviti u roku od 3
dana od povratka sa puta.

Clanak 34.
U izvjeS¢e o sluzbenom putovanju potrebno je napisati $to je bila svrha putovanja,
opis aktivnosti tijekom putovanja, procjena ostvarenja svrhe i cilja putovanja uz



zakljuak o opravdanosti putovanja i rezultatima. Originali putnih naloga i ostale
priloge se ¢uvaju u racunovodstvu.
Clanak 35.
Putnom nalogu se obavezno prilazu originalne isprave kojima se dokatzju nastali
troskovi i to:
a) Racuni kojima se pravdaju izdaci za smjestaj,
b) Karte, racuni i obracuni kojima se dokazuju troskovi prijevoza,
¢) Racuni i dokazi o ostalim izdacima predvidenim ovim naputkom

Clanak 36.
Vjerodostojnost prilozenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na Putnom
racunu, koji je sastavni dio Putnog naloga. Ispunjen i potpisni nalog sluzbenik
dostavlja blagajniku koji provjerava prilozene isprave i provodi konaéni obracun
putnih tro§kova, obavlja formalnu, racunsku i sustinsku kontrolu.

Clanak 37.
Isplata ili povrat preplaé¢enih sredstava po obracunatom putnom nalogu provodi se u
roku od 5 (pet) radnih dana od dana podnoSenja obra¢una, o cemu ¢e zaposlenik biti
obavjesten usmenim putem.

Clanak 38.
Ukoliko putnin nalog nije ispunjen u cjelosti na propisan nacin i/ili prilozena
vjerodostojna dokumentacija odnosno nedostaje dokumentacija za odredene navode u
Putnom nalogu, blagajnik ¢e obustaviti obracun 1 isplatu/uplatu Putnog naloga, te o
istom usmeno obavijestiti zaposlenika koji je Putni nalog dostavio na konac¢ni obracun
1 zatrazZiti otklanjanje uocenih nedostataka u primjerenom roku, a najduze u roku 3
radnih dana.

Clanak 39.
U slucaju da se nakon obracuna izvrSenog sluZzbenog puta utvrdi da zaposlenik nije
ostvario pravo na isplatu dnevnice i/ili ostalih troskova puta, putni nalog se
obracunava sa nulom i ostaje pohranjen u Ra¢unovodstvu.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 40.
Ova Procedura stupa na snagu dan nakon objave, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci
ustanove i na internetskim stranicama.

RAVNATELIJICA
Antonija Kosina



