Na temelju €. 55. Statuta Dje&jeg vrti¢a Sisak Stari, Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine
111/18), Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br.78/11,

106/12,130/13, 19/15 i 119/15), ravnateljica vrti¢a dana 30. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Sluzbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kbjem je mjesto rada ili mjesto prebivaliéta
odnosno uobiéajenog boraviéta radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliéte ili
uobi¢ajeno boraviste) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegovog
radnog mjesta, a u svezi djelatnosti poslodavca.

SluZbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz RH u stranu drZavu i obratno, putovanje iz

jedne strane drzave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave.

Postupak izdavanja naloga za slubeni put, obracuni isplata provodi se po sljiededoj proceduri:

IZVRSENJE
NADLEZNOST ROK

DUAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI

Zaposlenik iskazuje Iskazivanje zahtjeva za slufbeni put i
potrebu za odlaskom na prilaganje poziva ili Plan i program Zaposlenici
~ sluZbeni put puta/struénog usavriavanja

Tijekom
godine

Provjera da li je prijedlog u skladu s
financijskim planom/prora¢unom
Nalog racunovodi za izdavanje putnog Ravnateljica
naloga za sluZbeno putovanje i vrstu
prijevoznog sredstva

Odobravanje sluzbenog
puta

Tijekom
godine

Po usmenom nalogu ravnatelja izdavanje g 2 dana prije
Radunovoda

j t | . )
lzdavanje putnog naloga naloga za sluZbeni put putovanja

Popunjavanje Izvje$éa sa sluZbenog puta
(datum i vrijeme polaska na sluZbeni put,
datum i vrijeme dolaska sa sluzbenog puta,
pocetno 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 obra&un Zaposlenik koji 3 dana od

troskova putovanja (npr. putne karte, karte je biona dana povratka
za prijevoz trajektom (za osobu i vozilo), sluZzbenom putu s puta
racun za cestarinu, racun za tunelarinu,
parkiranje, ra¢un za smjestaj, racune za

ostale izdatke - rezervacija sjedala,
aerodromska taksa, prijevoz prtljage ako se
posebno naplaéuje).
L Sve to ovjerava svojim potpisom

Izvjesce o sluZbenom
putovanju




Obralunava troskove sluzbenog puta prema
vaZecim zakonskim propisima i prilozenoj
dokumentaciji
Provodi formalnu i matematic¢ku kontrolu
obracunatog naloga i vjerodostojnosti
priloZene dokumentacije

Obradun naloga Racunovoda 1dan

Provjera obracunatog putnog naloga i
Odobrenje za isplatu odobravanje isplate,

putnog naloga Prosljedivanje obradunatog naloga u
racunovodstvo na isplatu

Ravnateljica 1 dan

Isplata naloga za Ispladivanje troskova sluZbenog puta prema

4 . 3 Radunovoda 1 dan
sluZbeno putovanje obra¢unatom nalogu

Evidentiranje naloga i isplate u

Evidencija isplate v
racunovodstvenom sustavu

Racunovoda 1dan

Ova Procedura stupa na snagu danom objave na oglasnim plo¢ama Vrtiéa.

Ova Procedura objavljena je na oglasnim plo¢ama vrti¢a dana 30.10.2019. godine.
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