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Temeljem ¢lanka 48. Statuta Djecjeg vrtica Medulin (Klasa: 035-03/14-01/4, Ur.broj: 2168/02-54-
03-14-01 od 31. oZujka 2014.), a u svezi s odredbama Zakona o Fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne Novine“
broj: 111/18), Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornostiiizvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (,,Narodne Novine” broj: 95/19), ravnatelj Djecjeg vrti¢ca Medulin donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

I.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak odobravanja i izdavanja naloga za sluzbeno
putovanje (u daljnjem tekstu: Putni nalog), nacin izvjeStavanja o sluzbenim putovanjima, nacin obrac¢una
i isplate troskova te vodenja evidencije sluzbenih putovanja za zaposlene u Djecjem vrticu Medulin, sa
sjedistem u Medulinu, Munida 3a, 52 203 Medulin ( u daljnjem tekstu: Vrtic).

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

Clanak 2.

Sluzbenim putovanjem smatra se putovanje na koje se radnik upucuje po nalogu ravnatelja Vrti¢a
sa svrhom obavljanja radnih zadaéa izvan sjedista ili podruZnica Vrtiéa tj. na udaljenosti najmanje 30 km
od mjesta rada.

Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji i uinozemstvo.

Sluzbeno putovanje u zemlji, u smislu poreznih propisa jest putovanje do 30 dana neprekidno, radi
obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova radnikova radnog mjesta, a u svezi s
djelatnosti poslodavca.

Sluzbeno putovanje u inozemstvo u smislu poreznih propisa jest sluzbeno putovanje do 30 dana
neprekidno iz Republike Hrvatske u stranu drZavu i obratno te putovanje iz jedne strane drzave u drugu i
iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave.

Porezni propisi koji ureduju troskove sluzbenih putovanja su Zakon o porezu na dohodak i Pravilnik
o porezu na dohodak.

II. ODGOVORNOST
Clanak 3.

Osoba koja putuje odgovara za istinitost podataka navedenih u Putnom nalogu, izvjesc¢e koje se
nakon putovanja prilaze uz Putni nalog, dokumente koje je obvezna priloZiti te pravovremenost predaje
izvjeS¢a osobi zaduZenoj za provjeru cjelovitosti predanog putnog naloga i dokumentacije iz Stavka 2. ovog
Clanka

= e
Munida 3a, 52203 Medulin / mb: 1207636 / oib: 93649655110 / tel.: 052.576-760 / fax: 052.576-308
IBAN:HR8723400091110330600 / web: www.dvmedulin.hr / e-mail: info@dvmedulin.hr




e edulin

DJE@L»/W

Odgovornost za pravovremenost i urednost u izdavanju Putnih naloga, provjeru cjelovitosti predanog
putnog naloga i dokumentacije, njihovu pravovremenu obradu i prosljedivanje sluzbi ra¢unovodstva ima
administrativno — ra¢unovodstveni radnik vrti¢a (u daljnjem tekstu: administrator).

lll.  1ZDAVANJE NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE
Clanak 4.

Zbog potreba obavljanja radnih zadaca radnika izvan sjedista ili podruznica Vrti¢a ravnatelj daje
administratoru Vrti¢a usmeni nalog za izdavanje Putnog naloga za sluzbeno putovanje radnika i uputu o
vrsti prijevoznog sredstva koje e se koristiti.

Administrator temeljem informacija dobivenih od ravnatelja ili radnika u predmetu popunjava
prednju stranicu Putnog naloga i upisuje isti u knjigu Evidencija putnog naloga.

Popunjenu prednju stranu obrasca Putnog naloga potpisuje ravnatelj ¢ime 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 vijeéu Vrti¢a i Osnivacu.

Popunjen i od strane ravnatelja potpisan Putni nalog administrator dostavlja radniku u predmetu.

Clanak 5.
Radnik Vrti¢a ima pravo usmenim ili pismenim putem zatrazZiti od ravnatelja Vrtiéa suglasnost za
sluzbeno putovanje uz priloZeno osobno pismeno obrazloZenje ili poziv na stru¢no usavrSavanje,
minimalno 15 dana unaprijed.

Clanak 6.
Nalog za izdavanje Putnog naloga radniku Vrtiéa ravnatelj izdaje administratoru najkasnije dva
dana prije planiranog odlaska na sluzbeno putovanje.

Clanak 7.
Ako je putovanje viSednevno, ravnatelj moze odobriti isplatu predujma za sluzbeno putovanje, ali
je za takve potrebe nuzan pismeni zahtjev radnika minimalno 15 dana prije odlaska na putovanje.

Clanak 8.
Svi zaposlenici Vrti¢a duzni su Putni nalog ponijeti na sluzbeni put.
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IV.  KORISTENJE PRIJEVOZNIH SREDSTAVA
Clanak 9.

U svrhu sluZzbenog putovanja ravnatelj utvrduje optimalne mogucnosti u smislu koristenja
prijevoznih sredstava.

Kod koriStenja zrakoplova kao prijevoznog sredstva karta se kupuje direktno izmedu Vrtica i
zrakoplovne kompanije temeljem Procedura vezanih uz pla¢anje racuna.

Za vlak, autobus, brod i dr. kartu kupuje radnik upucen na sluzbeno putovanje te istu prilaze uz
izvjeS¢e o ostvarenom sluzbenom putovanju na nacin opisan ovom Procedurom.

Sluzbeni automobil koristi se kod putovanja u kojima je vazno optimalno raspolaganje vremenom,
financijskim moguénostima i zahtjevima posla o ¢emu odluku donosi ravnatelj.

Clanak 10.
Sluzbeni automobil smiju voziti isklju¢ivo zaposlenici Vrti¢a ili predstavnici Osnivaca koji su
zaposleni Ugovorom o radu na neodredeno puno radno vrijeme i posjeduju odgovarajuéu vozacku
dozvolu.

Troskovi goriva

Clanak 11.
Prilikom koristenja sluzbenog automobila troskovi goriva plaéaju se karticom ovlastenog
distributera s kojim Vrti¢ ima sklopljen ugovor te se uz Putni nalog prilaZe kopija racuna/dostavnice.
Prilikom koristenja usluge punjenja goriva radnik je duzan kad god je to mogude koristiti tvrtku
distributera goriva s kojom Vrti¢ ima sklopljen ugovor.
Iznimno, u situacijama prijeke potrebe ili putovanja u inozemstvo, radnik moze koristiti uslugu
drugog distributera goriva te uz Putni nalog priloZiti R-1 racun.

Troskovi cestarine, tunelarine i sl.

Clanak 12.

Prilikom koriStenja sluzbenog automobila troSkovi cestarine, tunelarine i sl. u zemlji placaju se
sluzbenim uredajem koncesionara za ceste, tunele i sl.

Brigu o dostatnosti sredstava na sluzbenom uredaju vodi administrator te za isti, uz pisanu
suglasnost ravnatelja, upucuje racunovodstvu zahtjev za uplatu sredstava.

Iznimno, u situacijama prijeke potrebe, putovanja u inozemstvo ili promjene koncesionara kod
kojeg Vrti¢ ne posjeduje sluzbeni uredaj, radnik ima pravo placanja sredstvom kojim osobno raspolaze i
za to je duzan Vrticu uz Putni nalog priloziti R-1 racun.
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Clanak 13.
U iznimnim situacijama, ravnatelj ima pravo odobriti koriStenje osobnog automobila u svrhu
sluzbenog putovanja pri ¢emu je radnik Cije se vozilo koristi duzan postupiti sukladno uputama u ovoj
Proceduri.

V.  1ZDACI KOJI SE PRIZNAJU KAO TROSAK VEZAN UZ SLUZBENA PUTOVANJA
Clanak 14.
Osoba upuéena 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.

Clanak 15.
Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:
- dnevnice
- naknade troSkova prijevoza
- naknade troSkova smjestaja
- ostali izdaci predvideni ovom Procedurom

Dnevnice
Clanak 16.
Dnevnica se priznaje za putovanja na odredista koja su udaljena najmanje 30 km od mjesta rada il
stanovanja (zavisno od mjesta od kuda se kreée na sluzbeni put).

Clanak 17.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uvecane troskove Zivota za
vrijeme dok se radnik upucen na sluzbeno putovanje nalazi na sluzbenom putovanju te sluzi za pokric¢e
troSkova prehrane, pi¢a i prijevoza u mjestu u koje je radnik upuéen na sluzbeno putovanje.

Prijevoz unutar destinacije na kojoj se radnik nalazi na sluzbenom putu u smislu koristenja taxi
sluzbe, tramvaja, autobusa i sl. ne priznaje se kao zaseban trosak nego se podmiruje iz dnevnica.

Clanak 18.
Ako je na sluzbenom putovanju, na troSak poslodavca, osiguran jedan obrok (rucak ili vecera)
neoporezivi iznos dnevnice koji se isplacuje umanjuje se za 30%, ako su osigurana dva obroka (rucak i
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vecera) umanjuje se za 60%. Dorucak ne umanjuje dnevnicu. Isto tako ako netko drugi plati rucak ili
veceru, a ne poslodavac, dnevnica se ne umanjuje.

Clanak 19.
Isplata dnevnica utvrduje se tako da se broj sati proveden na sluzbenom putovanju podijeli na 24

(sata) Sto daje odreden cijeli broj (broj dana punih dnevnica) i ostatak (preostali sati za izra¢un prava na
% dnevnice)

Puna dnevnica se obracunava za:

- svaka 24 sata provedena na sluzbenom putu

- ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati

- jednodnevno putovanje koje traje manje od 24 a viSe od 12 sati

Ako je put trajao vise od osam a manje od dvanaest sati obracunava se pola dnevnice.

Za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju do 8 sati dnevnica se ne isplacuje.

U dogovoru s ravnateljem i uz suglasnost radnika isti se moZe odredi isplate dnevnice za Sto izrazava
svoju suglasnost pisanim putem na izvjeséu o ostvarenom putovanju.

Clanak 20.

Visina dnevnice za putovanje u zemlji odredena je Pravilnikom o porezu na dohodak koji donosi
RH.

Visina dnevnice za putovanje u inozemstvo utvrduje se u iznosu i pod uvjetima Odluke o visini
dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog
proracuna.

Ako je sluzbeno putovanje u viSe zemalja, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za stranu
drzava u kojoj se pocinje sluZzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je
sluZzbeno putovanje zavrSeno. Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje
duZe od 12 sati obracunava se dnevnica za tu stranu drzavu. Ako se jedan sluzbeni put odnosi na putovanje
u tuzemstvo i inozemstvo, prvo se utvrduje pravo na inozemnu dnevnicu, a nakon toga pravo na tuzemnu
dnevnicu, uzimajudi u obzir ukupan broj dana/sati provedenih na sluzbenom putovanju.

TrosSkovi prijevoza

Clanak 21.
Radnik upuéen na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu troSkova prijevoza koji su nastali od
mjesta rada ili mjesta stanovanja do mjesta u koje je osoba upucena.
lzdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obracunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno Putnim nalogom.
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Visina nastalih izdataka dokazuje se vjerodostojnom dokumentacijom priloZenom uz Putni nalog
(karte za autobus, zrakoplov, vlak, brod, racun o placenoj cestarini, tunelarini, mostarini i sl.).

KoriStenje taxi usluge iznimno se moZe odobriti za putovanja kod kojih je osnovno prijevozno
sredstvo zrakoplov i to za prijevoz od dolazne zra¢ne luke do mjesta u koje je radnik upuéen i suprotno.
Zbog moguénosti koriStenja autobusnog prijevoza ili vlaka do i od zra¢ne luke ova se moguénost koristi
iznimno te je radnik duzan uz Putni nalog i racun taxi prijevoznika pismeno dati kratko obrazlozenje razloga
zbog kojih se koristio taxi prijevoz.

Clanak 22.
Za troskove prijevoza koji su unaprijed osigurani od strane Vrti¢a ne priznaje se pravo na naknadu.

Clanak 23.

Radnik upucen na sluzbeno putovanje kojem se odobri koristenje osobnog automobila u sluzbene
svrhe ima pravo na naknadu za koriStenje istog u visini neoporezivog iznosa utvrdenom odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak RH te pravo na naknadu troskova cestarine, tunelarine, mostarine i sl. koji
se pridodaju troSkovima koriStenja osobnog automobila u svrhu sluzbenog putovanja.

Prilikom koristenja osobnog automobila u svrhu sluzbenog putovanja na Putnom nalogu potrebno
je navesti pocetno i zavrSno stanje brojila (stanje brojila u trenutku kretanja na putovanje te zavr$no
stanje po povratku s putovanja). U protivnom, prijedeni kilometri izraCunavaju se na temelju udaljenosti
medu gradovima i mjestima putem internetske stranice www.udaljenosti.com

Troskovi smjestaja

Clanak 24.

Pod troskovima smjestaja podrazumijevaju se izdaci za noéenje (ne za dnevni odmor). U izdatke za
smjestaj priznaju se izdaci za noéenje s doru¢kom, a ostali izdaci za hranu podmiruju se iz dnevnica.

U koliko je radniku upuéenom na sluzbeno putovanje osiguran odgovarajuci smjestaj, nema pravo na
naknadu troskova za nocenje.

Clanak 25.
TrosSak za smjestaj na sluzbenom putovanju obracdunava se u visini primljenog ra¢una za nocenje.
Pod smjesStajem se ne smatra smjestaj za dnevni odmor.
Nocenje se u pravilu rezervira i pla¢a unaprijed temeljem ponude i po odobrenju ravnatelja te
sukladno Proceduri pla¢anja racuna Vrtica.

— B ]

Munida 3a, 52203 Medulin / mb: 1207636 / oib: 93649655110 / tel.: 052.576-760 / fax: 052.576-308
IBAN:HR8723400091110330600 / web: www.dvmedulin.hr / e-mail: info@dvmedulin.hr



http://www.udaljenosti.com/

e Qc,u\in

DJECJ,_\E}E

Iznimno, zbog prijeke potrebe, ne planiranih vremenskih nepogoda za povratak ili iznenadnih
potreba produljenja boravka, uz pisanu suglasnost ravnatelja (koristi se SMS poruka na sluzbeni mobitel
ravnatelja), radnik moZe produljiti putovanje i osobno platiti racun za smjestaj te uz izvjestaj o ostvarenom
sluzbenom putovanju prilaze R-1 racun.

Ostali troskovi
Clanak 26.

Tijekom sluzbenog putovanja u tuzemstvu i inozemstvu, osim troskova smjestaja, prijevoza i
troskova prehrane, radniku mogu nastati i odredeni izdaci koji su neposredno vezani uz sluzbeno
putovanje i koje mu poslodavac, na temelju odgovarajucih isprava, takoder moze neoporezivo
nadoknaditi. U takve ostale izdatke spada i troSak parkiranja. Kako bi dokazao nastali izdatak i kako bi
takav trosak poslodavac mogao nadoknaditi, radnik uz Putni nalog treba priloZiti racun za parking.

VI. OBRACUN PUTNOG NALOGA
Clanak 27.

Po povratku sa sluzbenog putovanja radnik upucéen na isto duzan je u roku tri dana od dana
povratka s putovanja predati administratoru ispunjen Putni nalog i izvje$¢e radi daljnjeg postupanja s
istim.

Radnik u predmetu putovanja duzan je cjelovito i istinito ispuniti drugu stranicu sluzbenog obrasca

Putnog naloga pri éemu posebnu paznju treba obratiti na:

- datum i sat odlaska i povratka sa sluzbenog putovanija,

- vrstu koristenog prijevoznog sredstva; ako je radnik koristio sluZzbeno vozilo vozac je duzan na
svom Putnom nalogu navesti pocCetno i zavrSno stanje brojila, a suvozac i ostali Putnici navesti tko
je upravljao vozilom,

- priloziti dokumentaciju potrebnu za obracun troSkova putovanja (karte prijevoznika u odlasku i
povratku, racun za nocenje, racun za utroSeno gorivo, racun za cestarinu, tunelarinu, mostarinu,
parking i sl.)

- priloZiti pisano izvjeSée o rezultatima sluzbenog putovanja s datumom i potpisom radnika u
predmetu

Clanak 28.

U slucaju sluzbenog putovanja u inozemstvo radnik upuéen na takvo putovanje obvezan je u izvjesc¢u

upisati datum i sat prelaska drzavnih granica u odlasku i povratku.

Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi zrakoplov, inozemna dnevnica se obra¢unava od

sata polaska zrakoplova iz posljednje zra¢ne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu
zraénu luku u Republici Hrvatskoj.
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Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi brod, dnevnica se obracunava od sata polaska
broda iz posljednjeg pristanista u Republici Hrvatskoj do sata povratka broda u prvo pristaniste u Republici
Hrvatskoj.

Clanak 29.

Administrator Vrtica kontrolira cjelovitost i vjerodostojnost predane dokumentacije, izvjeséa i
racuna. Ukoliko ustanovi nedostatke Putni nalog vra¢a radniku u predmetu na dopunu s konkretnim
uputama i rokom za ponovnu dostavu koji ne smije prelaziti ukupan rok od 7 dana za predaju izvjeSéa u
sluzbu ra¢unovodstva.

Kod koriStenja uredaja za placanje cestarine, administrator ¢e iz baze podataka koncesionara
odStampati elektronski izvadak troSkova i priloZiti uz predmetni Putni nalog.

Administrator obra¢unava troSkove sluzbenog putovanja te sve ovjerava svojim potpisom.

Clanak 30.
Obracunati Putni nalog administrator predaje ravnatelju na potpis u svrhu pristupanja isplati istog.

VIl. EVIDENCIA PUTNIH NALOGA
Clanak 31.

O izdanim Putnim nalozima vodi se evidencija.

Evidenciju vodi administrator Vrtiéa.

Evidencija sadrzi podatke: redni broj Putnog naloga, datum izdavanja, ime i prezime osobe
upudene 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.

VIIl.  ISPLATA PUTONOG NALOGA
Clanak 32.
Nakon izvrSene obrade, provjere, obracuna i ovjere od strane ravnatelja administrator Putni nalog
upuduje sluzbi raunovodstva zajedno s ostalim ra¢unima Vrti¢a u svrhu knjigovodstvenog evidentiranja i
knjizenja sukladno zakonskim propisima te isplate troSkova na tekuci racun radnika.

Clanak 33.
U slucaju da je radniku upuc¢enom na sluzbeno putovanje unaprijed isplacena akontacija visa od
obracunatog troska Putnog naloga, isti je duzan u roku od sedam dana razliku vratiti Vrtiéu uplatom u
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blagajnu Vrti¢a ili na Ziro ra¢un Vrti¢a u kojem slucaju administratoru dostavlja elektronski ispis potvrde o
uplati.

IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 34.

Bez obzira da li radnik upuéen na sluzbeno putovanje sam snosi troSkove ili troSkove snosi Vrti¢,
isti je duzan valjano i vjerodostojno ispunjen Putni nalog vratiti administratoru Vrtiéa u roku od 3 (tri)
dana.

Clanak 35.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i biti ¢e objavljena na oglasnoj ploci i web stranici

vrtica (www.dvmedulin.hr) od dana 27.08. 2019. godine.

KLASA: 011-01/19-01/9
URBROJ: 2168/02-54-03-19-01-01 Ravnateljica
U Medulinu, 27.08.2019. Severka Verbanac, prof.ped.
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