DJECJI VRTIC RADOST
Hercegovacka 22, 21 000 Split

KLASA: 601-02/19-02/004
URBROYJ: 251-15-01-19-01
Split, 25.10.2019.

Na temelju €lanka 79. Statuta DjeCjeg vrtica, a u skladu s ¢lankom 34. Zakona o tiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18) i ¢lankom 3. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) ravnateljica Djegjeg vrtica
Radost donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA, S)BRACUNAVANJA I ISPLATE NALOGA
ZA SLUZBENA PUTOVANJA
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se Procedura izdavanja i odobravanja putnih naloga radnicima Djecjeg

vrtica Radost, visina naknada putnih i drugih troskova za sluZbena putovanja u tuzemstvu i

inozemstvu, nadin obrafuna i uvjeti isplata naknada putnih i drugih troskova sluzbenih
putovanja.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Radnikom Djecjeg vrtica Radost smatra se osoba koja ima sa Dje&jem vrticem Radost sklopljen
ugovor o radu na odredeno ili neodredeno vrijeme.

I1. SLUZBENO PUTOVANJE
Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvu podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u
drugo mjesto radi izvrSenja odredenog posla njegovog radnog mjesta, a u svezi djelatnosti
poslodavca. Udaljenost od mjesta u koje se zaposlenik upuéuje na sluzbeni put mora biti
najmanje 30 km od mjesta rada/prebivalista.

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se putovanje iz Republike Hrvatske u
drugu drzavu, te iz jedne drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na podru¢ju druge
drzave.

Clanak 4.

Prijevozno sredstvo koje radnik moze koristiti na sluzbenom putovanju odreduje se u putnom
nalogu kojeg izdaje ravnatelj Dje&jeg vrtiéa Radost.



II1. PUTNI NALOG
Clanak 5.

Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga koji izdaje Djegji vrti¢ Radost.
Radnik je duzan 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.

Clanak 6.
Putne naloge izdaje blagajnik-evidenti¢ar Djecjeg vrtica Radost, a potpisuje i odobrava ravnatelj.
Clanak 7.

Izdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troskova, naknade koriStenja
privatnog automobila u sluzbene svrhe, troskovi nocenja i drugo) obracunavaju se na temelju
urednog 1 vjerodostojnog putnog naloga i prilozenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi
podaci navedeni na putnom nalogu.

Clanak 8.

Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi osobito sljedece podatke:

- redni broj iz knjige (evidencije) sluzbenih putovanja,

- datum izdavanja,

- ime 1 prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje,

- mjesto u koje osoba putuje, a kod putovanja u inozemstvo i naziv drzave u koju se putuje,

- svrha putovanja,

- vrijeme trajanja putovanja,

- vrijeme kretanja (polaska i povratka) na put,

- program edukacije i dr., toCan pocetak i planirani zavrSetak i/ili dnevnog reda,

- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje osobnim
automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila, po&etno i
zavrsno stanje brojila - kilometar/sat),

- vrijeme povratka s puta,

- potpis ovlastene osobe,

- sluzbeni pecat,

- iznos odobrenog predujma

- obracun troskova sluzbenog putovanja u tuzemstvu ili u inozemstvu,

- likvidaciju obraCuna,

- izvjesce sa sluzbenog putovanja.

Uz putni nalog obavezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito: racuni
za cestarine, putne karte ili potvrde putnih karata, ra¢uni za smjestaj.

Clanak 9.

Evidenciju o izdanim putnim nalozima za sluzbena putovanja vodi blagajnik-evidenti¢ar Djegjeg
vrti¢a Radost.

Konacni obracuni po putnim nalozima dostavljaju se u raéunovodstvo.



IV. TROSKOVI PRIJEVOZA I OSTALI TROSKOVI

Clanak 10.

Radniku se nadoknaduju izdaci za prijevoz u visini stvarnih izdataka ako se putuje sredstvima
javnog prijevoza.

Izdaci za troSkove prijevoza obracunavaju se u visini cijene prijevoza onog prijevoznog sredstva
koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje isklju¢ivo uz predocenje karte ili iznimno

potvrde prijevoznika (javni prijevoz) samo u slu¢aju gubitka karte.

Clanak 11.

Za potrebe sluzbenog putovanja moze se odobriti upotreba privatnog automobila u sluzbene svrhe.

U tom slucaju, naknada za koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe isplacuje se u visini
utvrdenoj Pravilnikom o porezu na dohodak i to za najkra¢u relaciju prema auto-karti.

U slu¢aju promjene poreznih propisa kojima se odreduje neoporezivi iznos naknade za upotrebu
privatnog automobila na sluzbenom putu, iznos naknade troskova iz ovog ¢lanka mijenja se od
datuma stupanja na snagu promjene.

Clanak 12.

Uz putni nalog obvezno se prilaze Izvjese s puta i isprave kojima se dokazuju nastali izdaci kao
naknada troska za koristenje auto-cesta, tunela, mostova, javne garaze ili parkiranja prilikom
koriStenja osobnih automobila i priznaju se u obratunu putnih tro§kova u visini stvarno nastalih
troSkova koji se dokazuju odgovarajuéim potvrdama o placenoj naknadi kada radnik koristi
osobni automobil, kako je to definirano u ¢l 11. ovog Pravilnika.

V. UTVRPIVANJE VREMENA, DNEVNICE I TROSKOVI NOCENJA
Clanak 13.

Kada se na sluzbenom putovanju u tuzemstvu za prijevoz koristi vlak, autobus ili zrakoplov, kao
vrijeme polaska uzima se vrijeme polaska vlaka ili autobusa sa stanice, odnosno autobusa sa
terminala do zraéne luke, uvecano za najvise jos jedan sat.

Kao vrijeme dolaska u odredi$no mjesto sluzbenog putovanja uzima se vrijeme dolaska vlaka ili
autobusa na stanicu, odnosno autobusa na terminal zraéne luke u odredistu putovanja, uveéano
za joSnajvise jedan sat.

Kada se na sluzbenom putovanju koristi privatni automobil, kao vrijeme polaska uzima se
vrijeme polaska iz sjediSta, a kao vrijeme zavrietka sluzbenog putovanja uzima se
vrijeme dolaska u sjediste.

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

Jedan sat smatra se prosjeénim vremenom za dolazak/odlazak od terminala javnog prijevoza do
sjedista i/ili odredi$ta odnosno dolaska/odlaska na auto-cestu.

Clanak 14.

Kada je radnik upucen na sluzbeno putovanje u tuzemstvu, pripada mu puna naknada troskova
prijevoza, dnevnica i naknada punog iznosa troskova smjestaja.

Dnevnice u zemlji obratunavaju se prema vaze¢em Pravilniku o porezu na dohodak.



Radnik ima pravo na iznos pune dnevnice (100%) po danu ako putovanje traje vise od 12 sati, a
ako putovanje traje vise od 8 sati a manje od 12 sati osoba koja je upucena na sluzbeno putovanje
ima pravo na iznos pola dnevnice (50%) po danu.

Ako je radniku na sluzbenom putovanju placen smjestaj, odnosno nocenje s doru¢kom, pripada
mu iznos pune dnevnice.

Ako je radniku na sluzbenom putovanju, na teret poslodavca, osiguran jedan obrok (rucak ili
vecera) neoporezivi iznos dnevnice iz stavka 2. ovog ¢lanka koji se ispladuje umanjuje se za
30% odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (rucak i vecera).

Radniku je prehrana osigurana ako je osiguran obrok u cijeni kotizacije za prisustvovanje
seminaru, u cijeni karte za putovanje i sl.

U slu€aju promjene poreznih propisa kojima se odreduje neoporezivi iznos dnevnice za sluzbena

putovanja u tuzemstvu, iznos dnevnice iz ovog ¢lanka mijenja se od datuma stupanja na snagu
promjene.

Dnevnica za sluzbena putovanja u inozemstvo obrafunava se u iznosima kako su utvrdeni
propisima o izdacima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proracuna.

Clanak 15.

Dnevnice za sluzbeno putovanje u odredenu drugu drzavu, obrafunavaju se od sata prelaska

drzavne granice Republike Hrvatske u odlasku do sata prelaska granice Republike Hrvatske u
povratku.

Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi zrakoplov, devizna dnevnica se obradunava
od sata polaska zrakoplova iz posljednje zracne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka
zrakoplova u prvu zra¢nu luku u Republici Hrvatskoj.

Ako sluzbeno putuje u inozemstvo i obuhvacda viSe zemalja, u odlasku se obralunava devizna
dnevnica utvrdena za drzavu u kojoj po€inje sluzbeno putovanje, a u povratku devizna dnevnica

utvrdena za drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrseno.

Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz drugu drzavu koje traje duze od 12 sati,
obraCunava se dnevnica za tu drzavu.

Clanak 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.

Ukoliko je ostatak sati veci od osam a manji od 12 (sati), broj dnevnica jednak je broju dana
uvecano za pola dnevnice.

Ukoliko je ostatak sati veci od 12 (sati), broj dnevnica jednak je broju dana uveéano za jednu
dnevnicu.

Clanak 17.

Radniku na sluzbenom putovanju koji zbog bolesti bude hospitaliziran, pripada za to vrijeme
50% dnevnice.



Clanak 18.
Radniku upu¢enom na sluzbeno putovanje u inozemstvo pripada naknada prema Odluci o visini
dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava
drzavnog proracuna.

Clanak 19.

Naknada za troSkove nocenja priznaje se u pravilu na temelju pla¢enog hotelskog raduna za
spavanjeu hotelu s tri zvjezdice, iznimno s &etiri zvjezdice.

VI. OBRACUN PUTNOG NALOGA
Clanak 20.
Radnik je duzan podnijeti obra¢un putnih troskova u roku od tri dana po zavrietku sluzbenog
putovanja u tuzemstvu te u roku od sedam dana po zavrietku sluzbenog putovanja u inozemstvo

blagajniku-evidenticaru.

Radnik ne moZze podnijeti usmeni zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije
dostavio obracun prethodnog putnog naloga.

Ukoliko radnik sam snosi troskove sluzbenog puta, duzan je otvoriti putni nalog i po povratku ga
vratiti blagajniku-evidentiCaru.

Blagajnik-evidenticar koji je izdao putni nalog svojim potpisom na obradunskoj strani putnog
naloga ovjerava da je sluzbeno putovanje obavljeno sukladno trajanju navedenom u obradunu

putnog naloga.

Ovjereni putni nalog uz prilozenu dokumentaciju kojom se pravdaju trodkovi i pisani 1zvjestaj o
sluzbenom putovanju predaje se u raCunovodstvo.

VII. ODOBRENJE I POVRAT PREDUJMA

Clanak 21.
Prije polaska na sluzbeno putovanje radniku se moze isplatiti predujam za putovanje.

Sve naknade putnih troSkova i drugih troskova sluzbenih putovanja Djejeg vrtica Radost
isplacuju se radniku gotovinski iz blagajne.

Clanak 22.

Nakon obavljenog putovanja, radnik je duzan izvrsiti povrat predujma u blagajnu Djecjeg vrtica
Radost u roku od tri dana raunajuci od dana zavrsetka sluzbenog puta.

Clanak 23.

Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:



Dijagram tijeka Opis aktivnosti IzvrSenje Popratni dokumenti
Odgovornost Rok

Radnik iskazuje Prilaze Poziv, Plan i program Radnici Tijekom Poziv, Plan i program
potrebu za puta/stru¢nog usavrsavanja godine puta/struénog
odlaskom na usavrSavanja
sluzbeni put
Procjena potrebe Provjera da li je prijedlog u Ravnateljica Tijekom
upucivanja radnika | skladu s Godi$njim planom i godine

na sluZbeni put

programom rada ustanove i da li
je za potrebe obavljanja poslova
u interesu vrti¢a.

Provjera da li je prijedlog u
skladu s financijskim
planom/prora¢unom.

Ukoliko je u skladu, daje se
usmeni nalog blagajniku-
evidenti¢aru za izdavanje naloga
za sluzbeno putovanje te nacin
koriStenja prijevoznog sredstva.
Odobrava se akontacija za
sluzbeno putovanje.

Otvaranje putnog Po usmenom nalogu ravnateljice | Ravnateljica Tri dana prije | Poziv, Plan i program
naloga izdaje se nalog za sluzbeno putovanja puta/stru¢nog
putovanje, dodjeljuje mu se broj | Blagajnik- usavr$avanja
i upisuje ga se u Knjigu naloga. | evidenti¢ar
Isplacuje se akontacija isplatom
preko blagajne.
Izvjesce o Popunjava dijelove Naloga za Radnik koji je Tri dana od Obracun za sluzbeno
sluzbenom putu sluzbeno putovanje (datum i bio na dana povratka | putovanje, Izvjesée o

vrijeme polaska i dolaska sa
sluzbenog puta, pocetno i
zavr$no stanje brojila u ki,
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
(putne karte, ra¢un za cestarinu,
parkiranje, racun za smjestaj,
racun za prijevoz prtljage ako se
posebno naplacuje i sl.)
Sastavlja pisano izvjesée o
rezultatima sluzbenog putovanja
koje je vlastoru¢no potpisao.
Predaje ispunjeni putni nalog
blagajniku-evidenti¢aru.

sluzbenom putu

s puta

sluzbenom putovanju,
ra¢uni

Obracun naloga za | Nakon provjere da li su Blagajnik- Jedan dan Putni nalog sa
sluZbeno putovanje | popunjeni svi traZzeni podaci i evidentic¢ar dokumentacijom

priloZeni svi dokumenti, putni

nalog se obracunava prema

vaze¢im zakonskim propisima,

provedbenim propisima

donesenim na temelju zakonskih

odredbi te odredbama Pravilnika

o radu i obraCunati nalog daje na

potpis ravnateljici.

L ) Sa predajom

Potpisani nalog se dostavlja obratuna

voditelju raunovodstva na blagajne za taj

knjizenje. mjeséc ’
Odobrenje za Ravnateljica svojim potpisom Ravnateljica Na dan predaje | Putni nalog sa
isplatu putnog dozvoljava isplatu po obraCunatog dokumentacijom
naloga navedenom nalogu. naloga
Isplata putnih Povrat u blagajnu isplacenog Radnik koji je Na dan predaje | Putni nalog sa
naloga iznosa za akontaciju bio na i odobrenjaza | dokumentacijom




sluzbenom putu | isplatu
obraCunatog
Isplata troSkova putnog naloga Blagajnik- naloga
radniku u gotovini iz blagajne. evidenticar
Evidencija isplate Evidentira isplatu u Voditelj Nakon predaje | Blagajnicki izvjestaj
raCunovodstvenom sustavu raunovodstva obracuna sa svim prilozima
blagajre za taj
mjesec
IV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 26.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavljuje se na mreznim stranicama Djegjeg
vrti¢a Radost.







