
Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" broj I I lllS i 83123) i Uredbe o sastavljanju
i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine" broj 95/19)
ravnateljica Djedjeg vrtilaLabac Sveti Ivan i,abno donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAdUNAVANJA PUTNIH NALOGA

ilanak l.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja te obraduna naloga za sluZbeno putovanje
zaposlenih u Djedjem vrti6u i,abac Sveti Ivan labno (u daljnjem tekstu: Vrti6), ako posebnim propisom ili op6im
aktom nije drugadije odredeno.

ebnak2.

Osoba upu6ena na sluZbeno putovanje ima pravo na naknadu tro5kova nastalih za vrijeme sluZbenog puta.

Izdaci za sluZbena putovanja priznaju se na temelju ovjerenog putnog naloga i vjerodostojnih priloZenih
isprava kojima se dokazuju izdaci.

Prijevozno sredstvo koje radnik moZe koristiti na sluZbenom putu odreduje se u putnom nalogu, te prilikom
odabira vrste prijevoza obavezno se rukovoditi nadelom ekonomidnosti.

ilanak 3.

Putne naloge potpisuje ravnatelj.

ilanak 4.

Nadirr i postupak izdavarya, te obradun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

RED.
BR AKTI\TNOST

ODGOVORNA
OSOBA

DOKUMENT ROK

I Zahtjev zaposlenika za
upu6ivanje na

sluZbeno outovanie
Zaposlenik Poziv/prijavnica

Tijekom
godine

2. Razmatranje Zahtjeva Ravnateljica

Ukoliko je sluZbeno putovanje opravdano i u
skladu s financijskim planom vrti6a, daje se

naredba zaizdavanje putnog naloga, u

suprotnom zahtiev se odbiia.

3 dana od
zaprimanja

zahtjeva

J.
lzdavanje putnog

naloga

Administrativno

radunovodstveni
radnik

Po nalogu ravnatelj ice/predsj ednice
Upravnog vije6a:

- lzdaje se putninalog s dodijeljenim
rednim bro.iem

- Upisivanje u knjigu putnih naloga
- Ravnateljica/predsjednica Upravnog

viie6a potpisuie nalos

15 dana od
dana

odobrenja

4.

Izvje56e o sluZbenorn
putu, popunjavanje

putnog naloga

Zaposlenik koji
je upu6en na

sluZbeno
putovanje

- Popunjava dijelove putnog naloga
(daturn i vrijeme polaska i povratka,
podetno i zavr5no stanje brojila te
marku i registarski broj vozila, ako je
koristio osobni automobil),

- PrilaZe dokumentaciju potrebnu za
obradun putnih tro5kova putovanja,

- Prilai.e izvje56e o rezultatima
sluZbenog putovanja,

- Dostavlja dokumentaciju u

radunovodstvo

3 dana od
povratka sa

sluZbenog
putovanja

5.
Obradun putnog

naloga

Adrninistrativno

radunovodstveni
radnik

Obradunavanje troSkova sluZbenog
puta prema vaLedim zakonskim
propisima.

Isti dan

6. Odobrenje za isplatu Ravnateljica
Provjera obradunatog putnog naloga
Svojim potpisom odobrava isplatu
temeliem navedenog naloga

Isti dan

ilanak 5.



Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i bit 6e objavljena na oglasnoj plodi te na mreZtrim

stranicama Djedjeg vrtilaZ,abac Sveti Ivan Zabno.
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