
Na temelju dlanka 47. Stat:iia Djedjeg vrti6a Vrbovec, a u skladu s dlankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN I 1 l/18) i dlanka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) v.d. ravnatelja Djedjeg vrti6a
Vrbovec dana 11.12.2019. donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA, OBRAdUNAVANJA I ISPLATE NALOGA
ZASLUZBENA PUTOVANJA

I.

NAEIN OTVARANJA PUTNIH NALOGA I POPUNJAVANJA IZVJESCA

SluZbeni put u tuzemstvo je putovanje zaposlenika Djedjeg vrtiia Vrbovec iz mjesta u kojem je
mjesto rada ili mjesto prebivali5ta odnosno uobidajenog boraviSta radnika u drugo mjesto radi
obavljanja odredenih poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi djelatnosti poslodavca.
Sluibeno putovanje u inozemstvo je sluZbeno putovanje zaposlenika Djedjeg vrti6a Vrbovec iz
Republike Hrvatske u stranu drlavui obratno, putovanje iz jedne strane drZaveu drugu, putovanje
iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drLave.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na mu5ki i Zenski rod. Putne naloge potpisuje ravnatelj, a putni nalog ravnatelju potpisuje
predsjednik Upravnog vijeia.
Zaposlenik je duZan putni nalog obavezno ponijeti sa sobom na sluZbeni put.
Postupak izdavanja naloga za sluZbeni put, obradun i isplata provodi se po sljedeioj proceduri:

Zaposlenik
iskazuje potrebu
za odlaskom na

sluZbeni put

ispunjava internu zahtjevnicu i
prilaLe poziv te plan i program

puta/strudnog usavrSavanj a

zaposlenici
tijekom
godine

Poziv i plan i
program

puta/strudnog
usavr5avanja

Procjena potreba
upuiivanja

zaposlenika na
sluZbeni put

- provjerava je li zahtjev u
skladu s Godi5njim planom i
programom odgojno-
obrazovnog radarje li je
obavljanje poslova u interesu
vrtica

- provjerava s voditeljem
radunovodstva je li prijedlog u
sklad,u s financijskim
planom/proradunom
- ukoliko je u skladu, daje
usmeni nalog tajmci za

rzdavanie naloga za sluZbeno
putovanje te nadin koriStenja
prijevoznog sredstva

- odobrava akontaciju za
sluZbeni put za putovanja koja
traju 3 ili vi5e dana

ravnatelj
tijekom
godine
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Otvaranje
putnog naloga

- po usmenom nalogu ravnatelja
izdaje se nalog za sluZbeni put,
dodjeljuje mu se broj i upisuje
ga u Knjigu naloga

- ispladuje akontaciju
bezgotovinskom transakcij om
na teku6i radun zaposlenika (za
putovanja koja traju 3 ili viSe
dana) ili isplatom iz blagaine

tajnik,
voditelj

radunovodstva

2 danaprlje
putovanja

Poziv i plan i
program

puta/strudnog
usavrSavanja

Izvje56e o
sluZbenom putu

- popunjava dijelove Naloga za

sluZbeni put (datum i vrijeme
polaska na sluZbeni put, datum i
vrijeme dolaska sa sluZbenog
puta, podetno i zavrSno stanje
brojila (u km) te marku i
registarski broj vozila akoje
koristio osobni automobil i
potpisuje se na crtu ispod koje
pi5e podnositelj raduna
- pr rlaLe dokumentac ij u
potrebnu za obradun tro5kova
putovanja (npr. putne karte za
osobu, karte za prijevoz
trajektom (za osobu i vozilo),
radun za cestarinu, tadun za

tunelarinu, parkiranj e, radw za
smje5taj, radune za ostale
izdatke - rezervaclja sjedala,
aerodromska taksa, prijevoz
prtljage ako se posebno
naplaiuje)

- sastavlja pisano izvjeS6e o
rezultatima sluZbeno g putovanj a

koje je vlastorudno potpisano

- nakon povratka s putovanja
zaposlenik predaj e ispunj eni
putni nalog u radunovodstvo
vrti6a

zaposlenik koji je
bio na sluZbenom

putu

3 dana od
povratka s

puta

obradun za
sluZbeno

putovanje i
izvje56e o

sluZbenom putu

Obradun naloga
za sluZbeno
putovanje

- provjeravajesu li u putnom
nalogu popunjeni svi traZeni
podaci ijesu li priloZeni svi
dokumenti

- obradunava tro5kove
sluZbenog puta prema vaLecim
zakonskim propisima,
provedbenim propisima
donesenim na temelju zakonskih
odredbi te odredbama
Kolektivnog ugovora i
obradunati nalog daje na potpis
ravnatelj u

voditelj
radunovodstva

1 dan
putni nalog s

dokumentacijo
m



Isplata putnih
naloga

- u sludaju isplaiene akontacije
kojaje vi5a od obraduna
potraZuje od zaposlenika povrat
vi5e isplaienog novca

- putni nalog ispla6uje na tekudi
radun zaposlenika

voditelj
radunovodstva

I dan
putni nalog s

dokumentacijo
m

Evidencija
isplate

- evidentira isplatu u
radunovodstvenom sustavu

voditelj
radunovodstva

3-5danapo
dobivenoj
potvrdi o

isplati

II.

OBRAEUN PUTNIH TROSKOVA

Naknade troSkova pr|evoza u visini stvarnih izdataka,ako se putuje sredstvima javnog prometa.
Izdaci za tro5kove pijevozaobradunavaju se u visini cijene prijevoza onog prijevoznog sredstva
koje je odredeno nalogom za sluZbeno putovanje. Naknade za koriStenje privatnog automobila
za sluZbene svrhe ispladuju se u visini utvrdenoj Pravilnikom o porezu na dohodak.
U obradun naknade za kori5tenje automobilaza sluZbeno putovanje ne moZe se uzeti u obzir
kilometraZa napravljena u mjestu u koje je zaposlenik upu6en na sluZbeni put. Kod sluZbenog
putovanja za koje je odobreno kori5tenje javnog prijevoza zaposlenik ne moZe koristiti privatni
automobil, a naplatiti troSak javnog prijevoza.
Potvrda o cijeni karte javnog prijevoza ne smatra se vjerodostojnim dokumentom.
Naknada troikova sm.ieitaja obradunava se u visini stvarnih izdataka (u tro5ak no6enja ulazi i
tro5ak dorudka) na temelju vjerodostojne dokumentacije (radun rznajmljlada prostora).
Dnevnice u zeml-ii obradunavaju se prema valecem Pravilniku o porezu na dohodak 200,00 kn
za sluZbeno putovanje koje traje vi5e od 1 2,00 sati, odnosno 100,00 kn za ono koje traje vi5e od
8 i manje od 12 sati, s tim Sto udaljenost od mjesta u koje se zaposlenik upuduje na sluZbeni put
mora biti najmanje 30 km od mjesta radalprebivaliSta, a ako se na teret poslodavca osigurava
jedan obrok (rudak ili vedera) iznos dnevnice koji se ispla6uje u novcu umanjuje se 30 Yo

odnosno 600/o ako su osigurana dva obroka.

III.

ISPLATA NAKNADE TROSKOVA SLUZBENOG PUTOVANJA

Prema vaLecem Pravilniku o porezu na dohodak naknada tro5kova sluZbenog putovanja 6e se

isplatit i doznaditi na tekuii radun zaposlenika ili isplatom preko blagajne. U nalogu naknade
troSkova sluZbenog putovanja u pozivu na broj primatelja obvezno se treba navesti:
model - HR 69
poziv na broj primatelja - uvijek 40002
OIB isplatitelja osobnog primanja
oznaka osobnog primanja : za sluZbeni put: oznaka 200
za naknadu za kori5tenje osobnog automobila u sluZbene svrhe:
oznaka240

IV.

Zaposlenik ne moZe podnijeti usmeni zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije
dostavio prethodni putni nalog. Svaki putni nalog po zavr5enom sluZbenom putovanju
zaposlenik je duZan popuniti sukladno uputama i vratiti u radunovodstvo Vrtiia. Ukoliko
zaposlenik sam snosi tro5kove sluZbenog puta duZan je otvoriti putni nalog i po povratku ga
vratiti u radunovodstvo Vrtica.



Dnevnice u inozemstvu isplatuju se prema Odluci o visini dnevnice za sluZbeno putovanie u
inozemstvu.

V.

Ova Procedura izdavanja i obradunavanja putnih naloga stupa na snagu danom donoSenja i
objavljuje se na Oglasnoj plodi.

Klasa: 003-05/l 9-02107
Urbroj : 238132-69-0 I - 1 9- 1
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