
DJECJI VRTIC RADOST

Hercegovadka 22, 21 000 Split

KLASA : 60 I -02 I 1,9 -021 00 4

URBROJ: 251-15-0 I -1 9-0 I

Split, 25.10.2019.

Na temelju dlanka 79. Statuta Djedjeg vrtica, a u skladu s dlankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18) i dlankom 3. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila (NrN 95/19) ravnateljica Djedjeg vrti6i
Radost donosi.

PROCEDURU IZDAVANJA, OBRACUNAVANJA I IISPLATE I\ALOGA
Z A ST,IJ I:BENA PUTOVANJA

T. (f,I'CE ODREDBE

ilanak l.

C)vim aktom propisuje se Procedura izd,avanja i odobravanja putnih naloga radnicima Djedjep;
vrtiia Radost, visina naknada putnih i drugih tro5kova za sluZbena putovanja u tuzemstvu;i
inozemstvu, nadin obraduna i uvjeti isplata naknada putnih i drugih troikova sluZbenitr
putovanja.

Clanak 2.

I;zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrrjebljeni su neutralno i
odnose se jednako na mu5ke i Zenske osobe.

R-adnikom Djedjeg vrtica Radost smatra se osoba koja ima sa Djedjem vrlicem Radost sklopljen
ugovor o radu na odredeno ili neodredeno vrijeme.

II. SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 3.

Pod sluZbenim putovanjem u tuzemstvu trrodrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u.

drugo mjesto radi izvr5enja odredenog posla njegovog radnog mjerita, a u svezi djelatnosti
poslodavca. Udaljenost od mjesta u kcrje se zaposlenik upucurje na sluZbeni put mora biti
najmanje 30 km od mjesta radalprebivali5ta.

Pod sluZbenim putovanjem u inozemstvcl podrazumijeva se putovanje iz; Republike Hrvatske uL

drugu drZavu, te iz jedne drZave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na podrudju druge:
drZave.

ilanak 4.

lPrijevozno sredstvo koje radnik moZe k.oristiti na sluZbenom putovanju odreduje se u putnonl
nalogu kojeg izdaje ravnatelj Djedjeg vrtica Radost.



III. PUTNI NALOG

ilanak 5.

SluZb,eno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga koji izdaje Djedji vrtic Radost.
Radnik je duLan putni nalog obavezno ponijeti sa sobom na sluZbeni put.

Putni nalog za sluZbena putovanja u tuzemstvu otvara se minimalno tri, a maksimalno sedam
radnih dana prije odlaska na put.

Putni nalog za sluZbena putovanja u inozemstvo otvara se minimalno sedam radnih dana prije
odlaska na put.

ilanak o.

Putne naloge izdaje blagajnik-evidentidar Djedjeg vrti6a Radost, a potpisuje i odobrava ravnatelj.

elanak 7.

Izdaci za sluZbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih tro5kova, naknade kori5tenja
privatnog automobila u sluZbene svrhe, tro5kovi noienja i drugo) obradunavaju se na temelju
urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi
podaci navedeni na putnom nalogu.

ilanak 8.

Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrZi osobito sljedece podatke:
- redni broj iz knjige (evidencije) sluZbenih putovanja,
- datum rzdavanja,
- ime i prezime osobe koja se upucuje na sluZbeno putovanje,
- mjesto u koje osoba putuje, a kod putovanja u inozemstvo i naziv drLave u koju se putuje,
- svrha putovanja,
- vnjeme trajanja putovanja,
- vnjeme kretanja (polaska i povratka) na put,
- program edukacije i dr., todan podetak i planirani zavr5etak i/ili dnevnog reda,
- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje osobnim

automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila, podetno i
zavr5no stanje brojila - kilometar/sat),

- vnjeme povratka s puta,
- potpis ovla5tene osobe,
- sluZbeni pedat,
- iznos odobrenog predujma
- obradun tro5kova sluZbenog putovanja u tuzemstvu ili u inozemstvu,
- likvidaciju obraduna,
- izvjeS6e sa sluZbenog putovanja.

Uz putni nalog obavezno se prilaZu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito: raduni
za cestarine, putne karte ili potvrde putnih karata, raduni za smje5taj.

ilanak 9.

Evid,enciju o izdanim putnim nalozima za sluZbena putovanja vodi blagajnik-evidentidar Djedjeg
vrticilRadost.

Konadni obraduni po putnim nalozima dostavljaju se u radunovodstvo.



IV. TROSKOVI PRIJEVOZA I OSTALI TROSKOVI

Clanak 10.

R'adniku se nadoknaduju izdaci zaprijevoz u visini stvarnih izdatakaako se putuje sredstvima
javnog prijevoza.
I;zdaci za tro5kove prijevoza obradunavajLr se u visini cijene prijevoza onog prijevoznog sredstva
koje je odredeno nalogom za sluZbeno putovanje iskljudivo uz predodenje karte ili iznimno
potvrde prijevoznika (avni prijevoz) samo u sludaju gubitka karte.

ilanak 11.

Za potrebe sluZbenog putovanja moZe se cdobriti upotreba privatnog auLtomobila u sluZbene svrht,:

LI tom sludaju, naknada za kori5tenje privatnog automobila u sluZbene s;vrhe isplacuje se u visini
utvrdenoj Pravilnikom o porezu na dohodak rto zanajkracu relaciju prema auto-karti.

LI sludaju promjene poreznih propisa kojima se odreduje neoporezivi iznos naknade za upotrebu
privatnog automobila na sluZbenom putu, iznos naknade tro5kova iz ov,cg dlanka mijenja se od
datuma stupanja na snagu promjene.

ilanak 12.

LIz putni nalog obvezno se prilaZe IzvjeS<!e s puta i isprave kojima se dokazuju nastali izdaci kacr
naknada tro5ka za koriStenie auto-cesta, tunela, mostova, javne garai.e ili parkiranja prilikom
koriStenja osobnih automobila i priznaju se u obradunu putnih tro5kova u visini stvarno nastalitr
troSkova koji se dokazuju odgovarajucim potvrdama o placenoj nalinadi kada radnik koristii
osobni automobil, kako je to definirano u dl. 1 1 . ovog pravilnika.

V. UTVRDIVANJE VREMI]NA, DNEVNICE I TROSKOVI NOCENJA

ilanak 13.

K.ada se na sluZbenom putovanju u tuzemstvu za prijevoz koristi vlak, zLutobus ili zrakoplov, kao
vrijeme polaska uzima se vrijeme polaslca vlaka ili autobusa sa stanice., odnosno autobusa sa
terminala do zradne luke, uv'ecano za najr,'iSe jo5 jedan sat.

K.ao vrijeme dolaska u odrediSno mjesto sluZbenog putovanja uzima se vrijerne dolaska vlaka ili
arrtobusa na stanicu, odnosno autobusa na terminal zradne luke u odrerdi5tu putovanja, uvecano
zil joS najviSe jedan sat.

K-ada se na sluZbenom putovanju koristi prrivatni automobil, kao vrijeme polaska uzima se
vrijeme polaska iz sjedi5ta, a kao vrijeme zavr5etka sluZbenog puLtovanja uzima se
vrijeme dolaska u sjediSte.

Vrijeme odlaska/dolaska u sjedi5te ne moZe biti duZe od jednog sata prema potvrdi
ulaska/izlaska s auto- ceste, ukoliko se koristi auto-cesta.

Jedan sat smatra se prosjednim vremenot:n za dolazak/odlazak od terminala javnog prijevoza do
sjediSta i/ili odrediSta odnosno dolaska/odlaska na auto-cestu.

ilanak 14.

Kada je radnik upucen na sluZbeno putovanje u tuzemstvu, pripada mu puna naknada troSkova
prijevoza, dnevnica i naknada punog iznosa tro5kova smje5taja.

Dnevnice u zemlji obradunavaju se prema vaZecem Pravilniku o porezu na dohodak.



R.adnLk ima pravo na iznos pune dnevnice (100%) po danu ako putovanje traje viSe od 12 sati, a
ako pr:tovanje traj e vi5e od 8 sati a manje od l2 sati osoba ko.ia je upucena na sluZbeno putovanje
ima pravo na iznos pola dnevnice (50%) po danu.

hko-e radniku na sluZbenom llutovanju placen snrje5taj, odnosno nocenje s dorudkom, pripada
mu iz,nos pune dnevnice.

hko .ie radniku na sluZbenom putovanju, na teret poslodavca, osiguran iedan obrok (rudak ili
vederil) neoporezivi iznos dne,,rnice iz stavka 2. ovog dlantrra koji se isplacuje umanjuje se za
300% odnosno za 60Yo ako su osrigurana dva obroka (rudak i vedera).
Fi.adniku je prehrana osigurana ako je osiguran obrok u cijeni kotizacije za prisustl'ovanje
seminaru, u cijeni karte za putovanje i sl.

U sludaju promjene poreznih propisa kojima se odreduje neoporezivi iznos dnevnice za sluZbena
putor,'anja u tuzemstvu, iznos dnevnice iz ovog dlanka mijenja se od datuma stupanja na snagu
prom.iene.

f)nevnica za sluZbena putovanja u inozemstvo obradunava se u iznosima kako su utvrdeni
propisima o izdacima za sluZbena putovanja za korisnike drZavnog proraduna.

illanak 15.

Dnevnice za sluLbeno putovanje u odredenu drugu drZavu, obradunavaju se od sata prelaska
dlrZar,ne granice Republike Hrvatske u odlasku do sata prelaska granice Republike Hrvatske u
provratku.

l\ko se za sluZbeno putovanje u inozemstvo koristi zrakoph:v, devizna dnevnica se obra.dunava
crd szfta polaska zrakoplova iz posljednje zra(,ne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka
z:rakc,plova u prvu zradnu luku u Republici Flrvatskoj.

l\ko sluZbeno putuje u inozemstvo i obuhr,'aca vi5e zemalja, u odlasku se obradunava clevizna
ilnevrrica utvrdena zadri.avu u kojoj podinje sluZbeno putovanje, a u povratku devizna dnevnica
utvrdena za drLavu u kojoj je sluZbeno putovanje zavr5eno.

i\a srako zadrZavanle odnosno proputovanje kroz drugu ,JrZavu koje traje duZe od ll2 sati,
obraiiunava se dnevnica zatu dr,avu 

iranak 16.

Broj dnevnica utvrduje se tako da se ukupan broj sati proveden na sluZbenom putovanju
podijeli s 24 (sata), Sto daje odreden cijeli broj (broj dana) i ostatak (preostali sati).

Ukoliko je ostatak sati manji od osam (sati), broj dnevnica jednak je broju dana.

IJkoliko je ostatak sati veci
uvecimo za pola dnevnice.

IJkoliko je ostatak sati veii
clnevnicu.

ocl osam a manji od 12 (sati), broj dnevnica jednak je broju dana

oC 12 (sati), broj dnevnica jeilnak je broju dana uvedano za jednu

ilanak 17.

Radniku na sluZbenom putovanju koji zbog bolesti bude hospitaliziran, pripada za to vrijeme
507o dnevnice.



elanak 18.

Radniku upudenom na sluZbeno putovanje u inozemstvo pripada naknada prema Odluci o visini
dnevnice za sluZbeno putovanje u inoze;mstvo za korisnike koji se financirqu iz sredstav'a
drZavnog proraduna.

elanak 19.

Naknada za troSkove nodenja prrznaje se u pravilu na temelju placenog hotelskog ra(una za
spavanjeu hotelu stri zvjezdice, iznimno s rietiri mjezdice.

VI. OBRA.CIUX PUTNOG NALOGA

,elanak 20.

R.adnik je duZan podnijeti obradun putnih tro5kova u roku od tri dana po zavr5etku sluZbenoEr
putovanja u tuzemstvu te u roku od seda.m dana po zavrSetku sluZbenog putovanja u inozemstvc:
bl agaj nil:u-evidentidaru.

R.adnik ne moZe podnijeti usmeni zahtlev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije:
dostavio obradun prethodnog putnog naloga..

Llkoliko radnik sam snosi troSkove sluZbenog puta, duZan je otvoriti putni nalog i po povratku ga
vratiti b1 ragaj niku-evi denti daru.

Blagajnil<-ev'identidar koji je izdao putni nLalog svojim potpisom na obradunskoj strani putnog;
naloga ovjerava da je sluZbeno putovanje obavljeno sukladno trajanjru navedenom u obraduniL
putnog naloga.

Clvjereni pulni nalog uz priloZenu dokumLentaciju kojom se pravdaju tro5kovi i pisani izvje5taj o
sluZbenom putovanju predaje se u radunovc,dstvo.

VII. ODOBRENJE I POVRAT PREDUJMIA

tlanak 21.

Prije polraska na sluZbeno putovanje radniku se moZe isplatiti predujam za putovanje.

Sve nakrnade putnih tro5kova i drugih troikova sluZbenih putovanja Djedjeg vrtica Radost
isrplacuju se radniku gotovinski iz blagajne.

ilanak 22.

Nlakon olcavljenog putovanja, radnik je duZan izvrSiti povrat predujma r.r blagajnu Djedjeg vrtica
R.adost u roku od tri dana radunajuci od drena zavrsetka sluzbenog puta.

Clanak 23.

.Nadin i postupak izdavanla, te obradun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:



Dijagrnm tijeka Opis ll<tivnosti Iz','rIcn ic Popratni dokumcnti
Odgoyornostl Rok

R.adml. iskazuje
potrcbr.r za

odlaskorn na
sliuZbem put

PrilaZc Poziv, .Plan i progran.r
puta/st nrenog rrsar rSavanja

Radnici 'Iijekom
godine

Poziv, Plan i program
puta/strudnog
usavriavanja

Procjena potrebe
upucir.anja radnika
na slu;i,beni put

Prorjem da li je prr.ledlog u
skladrr s GodiSnjiru phnonr i

prograrnoln rada ustanove i da li
jc za potrcbe obavlianta poslor.'a
u intcresu r.'rti(a.
Pror,.jera da li je priledlog u
skladu s hnanc;ijskim
planorn/proradunorn.
Ukoliko ie u sliladu, dajc se

usmeni nalog blagajniku-
cr, idc nti danl z;t izdav ttt\c nzrlo ga
za sluT-beno pulovanje tc nacin
kori5tc nia prij evozno g srcdstva.
Odobrava se alrorltacija za

sluZbcno Dutovanie.

Ravnateljica 'Iilckorn
godine

Otvanrnje putnog
nalogzL

Po usrnenorn rmlogu mvnateljice
izdajc se nalop,za sluZbeno
putovanie, rlodjeliL{c mu se brq
i upisqic ga se u Knjigu naloga.
Ispla6ujc sc akontaclja isplatom
preko blagajnc.

Ravnateljica

Blagajnik-
evidentidar

Tri dzura prijc
putovanja

Poziv, Plan i program
puta/strudnog
usavr5avanjra

I;zvjeSrle o
sluZbenom putr,r

Popunjava dijc:lovc Naloga za
sluZbeno puto\ anie (dalrurr i

vnjernc polaska i dolaska sa

sluZbcnog puttr. poectno i

zavr5no stanje brojila u kn.
marku i rcgistarski broj vozila
akojc koristio osobni
automobil) i potpisuje se na crtu
ispod koje piSe podnositelj
radum.
PrilaZe dokurncntaci ju potrebnn
zir obraiun troikor':r pulovanja
(putnc karte, ffldun za ccstarinu,
parkiranjc. radun za srnjc5taj.
radun za priievoz prtljagc ako se

posebno napla6u-je i sl.)
Sastavlja pisano izrric5ce o
rezultatima sluZbcnog putor,'anja
koje.ie vlastor.rirro polpisao.
Predaje ispunj:ni putru mlog
blagai nikrr-er identieanr.

Radnik koji je
bio na

sluZbenom putu

Tri dana od
dana povratka
s puta

Obradun za sluiicno
putovanje, lixje5ce o
sluZbenom putovanju,
raduni

Obradr-ur naloga za

sluZbeno putovanjc
Nakon pror,.jerc da li su
popunjcni svi traZeni podaci i
priloZcru svi dokunenti. putru
nalog se obmdunava prema
r aZecirn z;rkonskirn propisinta.
provedbe nirn propisima
dolrcscnirn na terncl j u zakonskih
odrcdbr te odn:dbama Pravilnika
o radu i obmdunati nalog dalc nir
potpis ravnatelljici.

Potpisani nalog se dostavl.ia
r.,odite liu radunovodslr,'a n"l

kniiZenie.

Blaga.inik-
cvider-rlidar

Jcdan dan

Sa prcdajorn
obraduna
blagaine za taj
tniesec

Putni nalog sa

dokumentaci-iorn

Odoblcntc za

isplatu putnog
rralogir

Ravnatelj ica s\roi im potpi soll.l
dozvoliava isplatr"r po

navcdenorn nalogu.

Ravnrte!iica Na d:ln predajc
obradunatog
naloqa

Putni nalog sa

dokuurentac;i jour

Isplata putnih
nalogir

Povrat u blagafnu isplaicnog
iznosa za akorrtaciiu

Radnik koji je
bio na

Nit dan predaje
i odobrenia za

Putni nalog sa

dokurnentac;i jon



Isplata lro5kova putnog nal.oga
radniku u gotovilil iz blaeainc.

sluZbenom putu

Blagajnik-
evidentidar

isplatu
obradn nalog
naloga

E)r,idencija isplate Evidentira isplatu u
radunovodsh,ctron.l sustA\,-rir

Voditeli
radunovodstva

Nakon predaje
obraduna
blagajrre za taj
miesec

Blagajnidki injeitai
sa svirn prilozirna

rv. zAvRSNn oonnunn

ilanak 26.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavljuje se na mreZnim stranicama Djedje:g
vrti6a Radost.
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