DJEC)I VRTIC CVIT

SV. FILIP | JAKOV

KLASA: 400-01/20-01/04
URBROJ: 2198/19-05-01-20-1
Sv. Filip i Jakov, 05.05. 2020.

Na temelju ¢lanka 56. Statuta Djecjeg vrti¢a CVIT, a u skladu s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 3. Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) ravnateljica Djecjeg vrti¢a CVIT Mirjana Zalovi¢ dana 05.05.2020.
donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA, OBRACUNAVANJA | ISPLATE NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

I
NACIN OTVARANJA PUTNIH NALOGA | POPUNJAVANIJA 1ZVJESCA

Sluzbeni put u tuzemstvo je putovanje zaposlenika Djecjeg vrti¢a CVIT iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivalista odnosno uobicajenog boravista
radnika u drugo mjesto radi obavljanja odredenih poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi djelatnosti poslodavca.

Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje zaposlenika Djecjeg vrti¢a CVIT iz Republike Hrvatske u stranu drzavu i 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.

Putne naloge potpisuje ravnatelj, a putni nalog ravnatelju potpisuje predsjednik Upravnog vijeca. Zaposlenik je duzan putni nalog obavezno ponijeti sa
sobom na sluzbeni put. Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata provodi se po sljedeéoj proceduri:



DIJAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK I1ZVRSENJE
Zaposlenik iskazuje potrebu za | Zaposlenik i prilaZe: poziv te Plan i program puta/stru¢nog Zaposlenici Tijekom godine Poziv te Planii
odlaskom na sluzbeni put usavrsavanja program
puta/stru¢nog
usavrsavanja.
Procjena potrebe upudivanja Provjerava da li je zahtjev u skladu s GodiSnjim planom i Ravnatelj Tijekom godine
zaposlenika na sluzbeni put programom odgojno — obrazovnog rada i da li je za potrebe
obavljanja poslova u interesu vrtiéa
Provjerava s racunovodstvenim radnikom je li prijedlogu
skladu s financijskim planom/proracunom
Ukoliko je u skladu ravnatelj odobrava koristenja prijevoznog
sredstva te odobrava akontaciju za sluzbeni put.
Otvaranje putnog naloga Po usmenom nalogu ravnatelja, racunovodstveni radnik j Racunovodstveni 2 dana prije PoziviPlani
izdaje nalog za sluzbeni put, dodjeljuje mu se broj i upisuje radnik putovanja program
ga u Knjigu naloga - Isplacuje se akontacija isplatom preko puta/strucnog
blagajne usavrSavanja

IzvjeSée o sluzbenom putu

Popunjava dijelove Naloga za sluzbeni put (datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme dolaska sa
sluzbenog puta, pocetno i zavrsno stanje brojila (u km) te
marku i registarski broj vozila ako je koristio osobni
automobil) i potpisuje se na crtu ispod koje pise podnositelj
racuna

Prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troskova
putovanja (npr. putne karte za osobu, karte za prijevoz
trajektom (za osobu i vozilo), racun za cestarinu, racun za
tunelarinu, parkiranje, racun za smjestaj, raCune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala, aerodromska taksa, prijevoz
prtljage ako se posebno naplacuje).

Zaposlenik koji je
bio na sluzbenom
putu

5 dana od dana
povratka s put

Obracun za
sluzbeno
putovanje i
IzvjeSée o
sluzbenom putu




Sastavlja pisano izvje$ée o rezultatima sluZzbenog putovanja
koje je vlastoruéno potpisano. lzvjesée o rezultatima sastavni
je dio ove procedure.

Nakon povratka s putovanja zaposlenik predaje ispunjeni
putni nalog u raCunovodstvo vrtica

Obracun naloga za sluzbeno
putovanje

Nakon provjere da li su popunjeni svi trazeni podaci i
priloZeni svi dokumenti putni nalog dostavlja
racunovodstvenom radniku na obracun.

Obracunava troskove sluzbenog puta prema vaze¢im
zakonskim propisima, provedbenim propisima donesenim na
temelju zakonskih odredbi i obracunati nalog daje na potpis
ravnateljici

racunovodstveni
radnik

3 dana

Putni nalog sa
dokumentacijom

Odobrenje za isplatu putnog
naloga

Ravnateljica provjerava obracunati putni nalog i svojim
potpisom dozvoljava po navedenom nalogu isplatu,
prosljeduje obracunati nalog rac¢unovodstvenom radniku na
isplatu

Ravnateljica

1dan

Putni nalog sa
dokumentacijom

Isplata putnih naloga

U slucaju isplacene akontacije koja je visa od obracuna
potraZuje od zaposlenika povrat vise isplaéenog novca -
putni nalog ispladuje na tekuci racun zaposlenikaili u
gotovini

racunovodstveni
radnik

1 dan

Putni nalog sa
dokumentacijom

Evidencija isplate

Evidentira isplatu u radunovodstvenom sustavu

racunovodstveni
radnik

3-5dana po
dobivenoj potvrdi
o isplati

OBRACUN PUTNIH TROSKOVA

Naknade troskova prijevoza obracunavaju se u visini stvarnih izdataka, ako se putuje sredstvima javnog prometa. lzdatci za troskove prijevoza obracunavaju
se u visini cijene prijevoza onog prijevoznog sredstva koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje. Naknade za koristenje privatnog automobila za
sluzbene svrhe isplacuju se u visini utvrdenoj Pravilnikom o porezu na dohodak.




Sluzbeni automobil koristi se kod putovanja u kojima je vazno optimalno raspolaganje vremenom, financijskim moguénostima i zahtjevima posla o ¢emu
odluku donosi ravnatelj. Sluzbeni automobil smiju voziti iskljucivo zaposlenici Vrti¢a koji posjeduju odgovarajucu vozacku dozvolu. Prilikom koristenja
sluzbenog automobila troskovi goriva placaju se ili sluzbenom karticom ( ravnatelj) ili gotovinom (zaposlenici) te prilaZzu kopiju racuna R1 za izdano gorivo.

Naknada troskova smjestaja obracunava se u visini stvarnih izdataka (u trosak noc¢enja ulazi i troSak dorucka) na temelju vjerodostojne dokumentacije
(racun iznajmljivaca prostora). Dnevnice u zemlji obra¢unavaju se prema vazeé¢em Pravilniku o porezu na dohodak. Dnevnice u inozemstvu ispladuju se
prema Odluci o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvu.

1.
ISPLATA NAKNADE TROSKOVA SLUZBENOG PUTOVANJA

Prema vaZzeéem Pravilniku o porezu na dohodak naknada troskova sluzbenog putovanja ce se isplatit i doznaciti na tekuci racun zaposlenika ili isplatom
preko blagajne.

V.

Zaposlenik ne moZe podnijeti usmeni 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 vratiti u racunovodstvo Vrtiéa. Ukoliko zaposlenik sam snosi troskove
sluzbenog puta duZan je otvoriti putni nalog i po povratku ga vratiti u raunovodstvo Vrtica.

V.
Ova Procedura izdavanja i obracunavanja putnih naloga stupa na snagu danom donosenja i objavljuje se na Oglasnoj ploci.
VI.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedure KLASA: 601-02/16-01/17 od 22.2.2016.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i godine i stupila je na snagu danom objave.
Prilozi:

1. lzvjeSce o sluzbenom putovanju
Ravnateljica:

Mirjana Zalovi¢



DJECII VRTIC CVIT
SV. FILIP | JAKOV
1ZVJESCE O SLUZBENOM PUTOVANJU

NAZIV SEMINARA, SKUPA

MJESTO ODRZAVANJA

DATUM ODRZAVANJA

ORGANIZATOR

IME | PREZIME SUDIONIKA

Rezultati: kratki opis seminara, skupa, putovanja: ( organizator, predavaci, temeisl.)

PRILOZI: ( autobusne karte, prijedeni km ako se ide osobnim autom, taxi, hotel, cestarina, racun za gorivo i ostali racuni )

1.

2.

3

4

Datum predaje i potpis radnika: Ravnateljica: Mirjana Zalovic¢







