Na temelju Clanka 47. Statuta Dje¢jeg vrtica , Lanterna“ &lanka 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, boj 111/18 i 83/23) i tlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaiji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti { Narodne novine br.95/19) ravnateljica Djeéjeg vrti¢a
»Lanterna” donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANIJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se naéin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Dje¢jem vrticu ,Lanterna“ ( u daljnjem tekstu: Djed;ji vrtic).

Clanak 2.

SluZbeno putovanje je putovanje u zemlji ili inozemstvu na koje se upucuje zaposlenik za
potrebe Djecjeg vrti¢a po nalogu ravnateljice.

Sluzbeno putovanje odobrava se na temelju putnog naloga. Prijevozno sredstvo koje
zaposlenik moZe koristi na slufbenom putu odreduje se u putnom nalogu, te prilikom odabira
vrste prijevoza obvezno se rukovoditi nadelom ekonomiénosti.

Clanak 3.

|lzdaci za sluZbena putovanja: dnevnice, naknade prijevoznih trogkova, naknade koriStenja
privatnog automobila u sluzbene svrhe, troskove noéenja i drugo, obradunavaju se na
temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih isprava i raduna kojima se
dokazuju izdaci i drugi navedeni podaci u putnom nalogu. Naknade trogkova sluzbenog
putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno
izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Clanak 4.

Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije
dostavio prethodni putni nalog. Svaki nalog po zavrienom sluzbenom putovanju zaposlenik je
duZan popuniti sukladno ovoj Proceduri te ga vratiti u ra¢unovodstvo u roku od 3 radna dana
od dana povratka.

Clanak 5.

Zaposlenik koji je bio na sluzbenom putu popunjava putni nalog i sastavlja pismeno izvjeiée o
rezultatima sluZbenog putovanja, te ga zajedno s raunima prilaZe racunovodstvu. Ako po



uspostavljenom putnom nalogu nisu nastali tro3kovi putovanja, zaposlenik to i navodi u
izvjeScu sa sluzbenog putovanja.

Likvidaturu po putnom nalogu vrsi knjigovodstvo — provodi formalnu i matemati¢ku provjeru
obratunatog putnog naloga, te obradunati putni nalog daje ravnatelju na potpis. Nakon
potpisa ravnatelja putni nalog se isplacuje u roku od 15 dana od zaprimanja. Isplata troskova
zaposleniku po obraéunatom putnom nalogu obavlja se na tekuci racun u eurima.

Clanak 6.

Sluzbenim putovanjem se smatra putovanje u mjesto koje je 30 kilometara udaljeno od
sjedita poslodavca i od mjesta prebivaliSta zaposlenika, te ne smije trajati dulje od 30 dana.

Dnevnice se ispladuju sukladno vaZeéem Pravilniku o porezu na dohodak . Za sluzbeno
putovanje koje traje dulje od 12 sati isplacuje se puna dnevnica, a ako putovanje traje
izmedu 8 i 12 sati ispladuje se pola dnevnice.

Iznos dnevnice umanjuje se za 30% u slu¢aju da je na sluzbenom putovanju zaposleniku
osiguran jedan obrok, a ukoliko su zaposleniku osigurana dva obroka iznos dnevnice
umanjuje se za 60%. Doruéak koji je standardno uklju€en u cijenu hotelskog smjestaja ne
smatra se osiguranim obrokom za potrebe umanjenja dnevnice.

Ako zaposlenik za sluzbeno putovanje koristi privatni automobil, naknada iznosi 0,20 eura po
prijedenom kilometru, te je u putnom nalogu potrebno navesti podatke o vozilu ( vrst vozila i
registarske oznake), te po¢etnom i zavrSnom stanju brojila kilometara.

Clanak 7.

Ova Procedura objaviti ¢e se na sluZbenim stranicama Djecjeg vrti¢a Lanterna i stupa na
snagu danom donosenja.
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