Dje¢ji vrti¢ ,,Bajka*
Zagreb, Zorkovacka 8
KLASA:401-01/19-01/04
URBROIJ:251-598-01-19-3
U Zagrebu, 30.10.2019.

U skladu sa Zakon o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), ¢lanka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (NN 95/19) i ¢lanka 48. Statuta Djecjeg vrti¢a ,,Bajka, ravnateljica Djecjeg vrtica ,,.Bajka* Marina Luji¢ mag.praesc.educ. donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA, OBRACUNA I ISPLATE NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANIJA

Sluzbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivalista odnosno uobicajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u
mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobi¢ajeno boraviste) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi

djelatnosti poslodavca.

Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz RH u stranu drzavu 1 obratno, putovanje iz jedne strane drzave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u
drugo mjesto na teritoriju strane drzave.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri , a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata u Djecjem vrticu ,,.Bajka®, provodi se po sljedecoj proceduri:
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Procjena potrebe upudivanja

-Provjerava se potreba za odlaskom na sluzbeni put —
dali je zahtjev u skladu s Godignjim planom i
programom rada odnosno za potrebe obavljanja
poslova od interesa za Vrti¢

-Provjerava se sa voditeljicom ra¢unovodstva
uskladenost s financijskim planom/proradunom i
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financijskim planom, daje se usmeni nalog za

izdavanje putnog naloga i na¢ina koristenja

prijevoznog sredstva

- Odobrava se akontacija za sluzbeno putovanje koje

traje 3 ili vise dana

Usmeno, po nalogu ravnatelja:

-izdaje se putni nalog

-dodjeljuje mu se redni broj

-upisuje ga u Knjigu putnih naloga Ravnatelj " Poziv i Plan i program
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transakcijom na tekuéi ra¢un zaposlenika
-ravnatelj potpisuje putni nalog

Izvjesce o sluzbenom putu
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-Popunjava dijelove putnog naloga (datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme dolaska sa
sluZbenog puta, pocetno i zavrino stanje brojila (u km)

te marku .i registarski broj vozila ako je koristio.

osobni automobil).

-Prilaze dokumentaciju potrebnu za obratun trodkova
putovanja (pr. putne karte za osobu, karte za prijevoz
trajektom (za.osobu i vozilo), radun za cestarinu, racun

Zaposlenik koji je bio
na sluzbenom putu
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3 dana od dana

povratka s puta

Obracun Naloga za
sluzbeno putovanje i
Izvjesce o sluZzbenom
putu




za tunelarinu, parkiranje, radun za smjestaj, radune za
ostale izdatke - rezervacija sjedala, aerodromska
taksa, prijevoz prtljage ako se posebno naplacuje).
-Sastavlja pisano izviesée o rezultatima sluzbenog
putovanja i isto vlastoruéno potpisuje

-Dostavlja dokumentaciju u ra¢unovodstvo

Obracun naloga za sluzbeno

-Obracunava trogkove sluzbenog puta prema vaZeéim
zakonskim  propisima, provedbenim  propisima
donesenim na temelju zakonskih odredbi te odredbi
Kolektivnog ugovora

Putni nalog sa

putovanje -U slucaju ispladene akontacije koja je visa od Voditelj ratunovodstva | 1 dan dokumentacijom
obratuna potrazuje od zaposlenika povrat vige
ispladenog novca
-Obracunati nalog daje na potpis ravnatelju
-Ravnatelj provjerava obratunati putni nalog i svojim
Odobrenje za isplatu putnog ﬁoﬁt_.moﬁ.aow<o_mm<m po sméaos.oa. :m_ocmc isplatu, Ravnatelj Vit i Putni nalog sa
naloga prosljeduje obratunati nalog voditelju ratunovodstva .
L = dokumentacijom
na likvidaturu, kontrolu i isplatu
-Zaprima odobreni putni nalog
-Provodi  formalnu i  matemati¢ky kontrolu
obraunatog naloga i vjerodostojnost  priloZene
! : dokumentacije -y :
g t I
Zaprimanje odobrenog putnog Pregleda i likvidira ga Voditelj ratunovodstva Hi * i Putni nalog sa

naloga i isplata

-Ispladuje sredstva po putnom nalogu na tekuéi radun
zaposlenika

dokumentacijom




3-5 dana po
Evidencija isplate -Evidentira isplatu u ra¢unovodstvenom sustavu Voditelj radunovodstva | dobivenoj Izvod
potvrdi o isplati
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Zaposlenik ne moze podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio prethodni putni nalog. Svaki putni nalog po zavrSenom
sluzbenom putovanju zaposlenik je duzan popuniti sukladno uputama i ovoj Internoj proceduri te vratiti u ra¢unovodstvo Vrtica.

I
Zaposlenik ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje vise od 12 sati.
Zaposlenik ima pravo na pola dnevnice ako putovanje traje vise od 8 sati, a manje od 12 sati.
Ako je na sluZbenom putu , na teret Vrtiéa osiguran jedan obrok (rudak ili ve€era), iznos dnevnice umanjuje se za 30%, odnosno za 60% ako su osigurana dva
obroka (rucak i vecera).
Dnevnica za putne troskove u inozemstvo obracunava se na nacin reguliran Odlukom o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se
financiraju iz sredstava drzavnog proracuna.
Izdatei za troskove prijevoza obradunavaju se u visini cijene prijevoza onog prijevoznog sredstva koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.
Naknade trogkova prijevoza obracunavaju se u visini stvarnih izdataka, ako se putuje sredstvima javnog prometa.
Kod sluzbenog putovanja za koje je odobreno koritenje javnog prijevoza zaposlenik ne moze koristiti privatni automobil, a naplatiti troSak javnog prijevoza.
Potvrda o cijeni karte javnog prijevoza ne smatra se vjerodostojnim dokumentom.
Naknade za kori§tenje privatnog automobila za sluzbene svrhe isplacuju se u visini utvrdenoj Pravilnikom o porezu na dohodak.
U obra¢un naknade za koristenje automobila za sluzbeno putovanje ne moze se uzeti u obzir kilometraza napravljena u mjestu u koje je zaposlenik upucen na
sluzbent put.
Naknade trogkova smjestaja obra¢unava se u visini stvarnih izdataka ( u trofak nocenja ulazi i trofak dorucka) na temelju vjerodostojne dokumentacije (raun).

I\Y
s sne-©va Interna procedura.izdavanja, obratuna i isplate naloga za sluzbena putovanja stupa na snagu danom donoenja i objavljuje se na Oglasnoj ploci.

Ravnatel;j:
B Marina Lyfi¢ mag




