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REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA VINICA
Djecji vrti¢ Vinica
Klasa: 432-04/24-01/2
Urbroj: 2186-11-189-24-05-1
Marcan, 31.12.2024.

Na temelju ¢lanka 35. Statuta Djecjeg vrtiéa Vinica, ¢clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, br. 111/18, 83/23) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), Ravnateljica DjeCjeg vrti¢a Vinica
donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Dje¢jem vrti¢u Vinica (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.
[zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Sluzbenim putovanjem smatra se putovanje na koje se radnik upucuje po nalogu ravnatelja
Vrti¢a sa svrhom obavljanja radnih zadaca izvan
sjedista ili podruznice Vrtica tj. na udaljenosti najmanje 30 km od mjesta rada. SluZbeno
putovanje moze biti u zemlji i u inozemstvo.

Clanak 4.

Zbog potreba obavljanja radnih zadaca radnika izvan sjedista ili podruZznice Vrti¢a ravnatelj
daje radniku usmeni nalog za izdavanje Putnog naloga za sluzbeno putovanje i uputu o vrsti
prijevoznog sredstva kojim ¢e se koristiti. Radnik ispunjava prednju stranu obrasca Putnog
naloga i predaje ravnatelju na potpis. Ravnatelj time iskazuje svoju suglasnost za upucivanje
radnika na sluzbeno putovanje i pod uvjetima navedenim u obrascu. Putni nalog za sluzbeno
putovanje ravnatelja potpisuje ravnatelj osobno, a za isto je odgovoran Upravnom vijecu
Vrtica.

Clanak 5.
Osoba upucena na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu troskova nastalih za vrijeme
sluzbenog putovanja. Izdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju ovjerenog putnog



naloga i vjerodostojnih priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni
u nalogu. Izdacima za sluZbeno putovanje smatraju se: - dnevnice - naknade troskova
prijevoza - naknade troSkova smjestaja - ostali izdaci (parking, cestarina, tunelarina i sl., za
koristenje osobnog automobila).
Clanak 6.

0 izdanim Putnim nalozima vodi se evidencija. Evidenciju putnih naloga vodi racunovoda.
Evidencija sadrZi podatke: redni broj Putnog naloga, datum izdavanja, ime i prezime osobe
upucene na sluzbeni putovanje, mjesto putovanja, svrha putovanja, odobreno prijevozno
sredstvo, datum polaska na putovanje i povratka s putovanja, iznos dnevnice, iznos troskova
prijevoza, iznos troska upotrebe osobnog automobila u sluzbene svrhe, iznos ostalih troskova
(cestarine, tunelarine i sl.), te iznos ukupnih troskova.

Clanak 7.
Nacin i postupak izdavanja, te obrac¢un putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se
kako slijedi:
REDNI  NAZIVRADNJE/  NADLEZNOST NAZIV DOKUMENTI
BROJ AKTIVNOSTI DOKUMENTA
1. Usmeni ili pismeni Radnik poziv, prijavnica, tijekom godine
prijedlog/zahtjev program stru¢nog
radnika za usavrsavanja
sluzbeno putovanje (konferencije,
stru¢nog
skupa, seminara i
sl.)
2. Razmatranje Ravnatelj za opravdani najkasnije tre¢i dan
prijedloga/zahtjeva prijedlog/zahtjev od
za koji je dana zaprimanja
sluzbeno putovanje u skladu s prijedloga/zahtjeva
Financijskim
planom, daje
se suglasnost za
izdavanje putnog
naloga i uputu o
vrsti prijevoznog
sredstva
3. [zdavanje putnog Ravnatelj putni nalog najkasnije tre¢i dan
naloga potpisuje ravnatelj prije
sluzbenog
putovanja
4. Obracun putnog Radnik koji je = Cjelovito i istinito najkasnije treci dan
naloga bio na popunjavanje od
sluzbenom  druge stranice povratka sa
putu sluZbenog obrasca sluZzbenog
Putnog naloga: a) putovanja

datum i vrijeme
polaska i
povratka,



b) vrstu koristenog
prijevoznog
sredstva - pocetno i
zavrsno stanje
brojila ( ako je
koristio osobni
automobil)

c) prilaze se
dokumentacija
potrebna

za obracun
troskova (karte
prijevoznika u
odlasku i povratku,
racun za nocenje i
sli¢no)

d) prilaze se
pismeno izvjeSce o
rezultatima
sluzbenog
putovanja s
datumom i
potpisom radnika
e) obracunava
troSkove prema
priloZenoj
dokumentaciji

f) ovjerava putni
nalog svojim
potpisom i zajedno
s prilozima daje
ravnatelju na
potpis

g) ravnatelj
prosljeduje putni
nalog u
racunovodstvo na
obracun.

Ako po
uspostavljenom
putnom nalogu
nisu nastali
troskovi
putovanja, tada
adnik to navodi u
izvjescu s puta, te
tako popunjeni
putni nalog vraca
ravnatelju, radi



5. Likvidatura i
isplata troskova po
putnom
nalogu

6. Evidentiranje
obracuna putnog
naloga u
Knjizi putnih
naloga
7. KnjiZenje troskova
po putnom nalogu

Racunovoda

Racunovoda

Racunovoda

azuriranja
evidencije putnih
naloga,

bez prosljedivanja
racunovodstvu na
obracun

a) provodi
formalnu i
matematicku
provjeru
obracunatog
putnog naloga
b) isplacuje
troskove po
putnom

nalogu na racun
radnika

c) likvidira putni
nalog
evidentiranje u
Knjizi putnih
naloga

knjiZenje troSkova
u Glavnoj knjizi

Clanak 8.

Najkasnije trideseti
dan
od dana
zaprimanja
zahtjeva za isplatu

Najkasnije dva
dana od
dana isplate
troskova po
putnom nalogu
Najkasnije dva
dana od
dana evidentiranja
obracuna putnog
naloga
u knjizi putnih
naloga

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja i biti ¢e objavljena na oglasnoj ploci i web

stranici djecjeg vrti¢a (www.vrtic-vinica.hr ) od dana 31.12.2024. godine.

RAVNATELJICA
Ksenija Humek


http://www.vrtic-vinica.hr/

