
IL I

Na temelju dl' 55. statuta Djedjeg vrti6a sisak stari, Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine
ttt/ti), Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br.7g/tt,
!06/12, t3O/13, tg/!5 i t:.g/Is), ravnateljica vrtiia dana 30. listopada zotg.godine donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAEUNAVANJA PUTNIH NALOGA

sluibeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivaliita
odnosno uobidajenog kroraviSta radnika u drugo mjesto (osirn u mjesto u kojemu ima prebivaliSte ili
uobidajeno boraviSte) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegovog
radnog mjesta, a u svezidjelatnosti poslodavca.

sluibeno putovanie u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz RHI u stranu driavu iobratno, putovanje iz
jedne strane driave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drZave.

Postupak izdavanja naloga za sluibeni put, obradun i isplata provodise po sljede6oj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE

NADLEZNOST ROK
Zaposlenik iskazuje

potrebu za odlaskom na
sluibeni put

lskazivanje zahtjeva za sluZbeni put fl

prilaganje poziva ili plan i program
puta/strudnog usavriavan ia

Zaposlenici Tijekom
godine

Odobravanje sluZbenog
puta

prov1era da tije prijedlog u skladu s
financijskim planom/proradunom

Nalog radunovodi za izdavanje putnog
naloga za sluZbeno putovanje i vrstu

prijevoznog sredstva

Ravnateljica Tijekom
godine

lzdavanje putnog naloga
Po usmenom nalogu ravnatelja izdavanje

naloga za sluibeni put Radunovoda 2 dana prije
putovanja

lzvjeiie o sluZbenom
putovanju

ropunJavanJe lzvjesca sa sluZbenog puta
(datum i vrijeme polaska na sluZbeni put,

datum ivrijeme dolaska sa sluZbenog puta,
podetno i zavrino stanje brojila (u km) te

marku i registarski broj vozila ako je koristio
osobni automobil), i kratki opis posla

PrilaZe dokumentaciju potrebnu za obraijun
troikova putovanja (npr. putne karte, karte

za prijevoz trajektom (za osobu i vozilo),
radun za cestarinu, radun za tunelarinu,
parkiranje, radun za smje5taj, radune zie

ostale izdatke - rezervacija sjedala,
aerodromska taksa, prijevoz prtljage akc,se

posebno naplaiuje).
Sve to gvjerava svojim potpisom

Zaposlenik koji
je bio na

sluZbenom putu

3 dana od
dana povratka

s puta



Obradun naloga

Obradunava tro5kove sluZbenog puta prerna
vaieiim zakonskim propisima i priloienoj

dokumentaciji
Provodi formalnu i matematidku kontrolu

obradunatog naloga i vjerodostojnosti
priloiene doku mentacije

Radunovoda 1 dan

Odobrenje za isplatu
putnog naloga

Pt ovjera obradunatog putnog,naloga i

odobravanje isplate,
Prosljedivanje obradunatog naloga u

radunovodstvo na isplatu

Ravnateljica 1 dan

lsplata naloga za

sluZbeno putovanje
lsplaiivanje troikova sluibenog puta prema

obradunatom nalogu Radunovoda 1 dan

Evidencija isplate Evidentiranje naloga i isplate u

radu novodstvenom sustavu
Radunovoda 1 dan

ova Proc€dura stupa na snagu danorn objave na oglasnim plodama Vrtiia"

ova Procedura objavljena je na oglasnim plodama vrtiia dana 30.10.2019. godine.
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