DJECJI VRTIC PUPOLJAK OTOK
TRG KRALJA TOMISLAVA 3
32252 OTOK

KLASA: 406-09/23-01/01
UR.BROJ: 2188-8-7-01-23-89
Otok ,20. veljace 2023. godine

Temeljem &lanka 56. Statuta, au vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 111/1 8)i
¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 95/19) ravnateljica
Dje&jeg vrtica Pupoljak Otok donosi

PROCEDURU 1zDA VANJA 1 OBR’A CUNAVANI4 PUTNIH NALOGA
U DJECJEM VRTICU PUPOLJAK OTOK

Clanak 1.

Ovom se Procedurom propisuje nadin i postupak izdavanja te obraCunavanja naloga za
sluZzbena putovanja u zemlji i u inozemstvu djelatnika Djeéjeg vrti¢a Pupoljak Otok
zaposlenih na odredeno 1 /il neodredeno vrijeme,

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste 4 ovoj Proceduri za osobe muskom rody upotrebljavaju se neutralno j
odnose se jednako na mugke i Zenske osobe.

Clanak 3.
SluZbenim putovanjem u smislu Zakona Smatra se putovanje do 30 dana neprekidnog
trajanja. 5
Clanak 4.

mjesta rada, mjesta stanovanja ili nekog drugog mjesta kretanja na sluzbeno putovanje
udaljeno najmanje 30km.

SluZbeno putovanje u inozemstvo podrazumijeva putovanje iz Hrvatske u drugu drzavu, iz
jedne strane dr¥ave u drugu i iz jednog mjesta u drugo unutar strane drZave.

Clanak 5.
Svaki djelatnik prilikom upudivanja na sluZbeno putovanje dobiva od ustanove ovjeren
putni nalog potpisan od ravnatelja ili druge osobe ovlagtene Za potpisivanje u njegovom
odsustvu.
Ukoliko putuje sam ravnatelj, on moZe biti osoba potpisnik na putnom nalogu ili moze
zatraZiti predsjednika Upravnog vije¢a da mu isti potpise.

Svaki putni nalog se upisuje u Knjigu putnih naloga.




na sluZbeno putovanje, te na koji ée nadin bitj rijeSen prijevoz i smjestaj (na putovanju
ukoliko putovanje traje duZe od jednog dana).

putovanja.

Clanak 7.
Osoba upuéena na sluzbeno putovanje najvie 7 dana od povratka sa sluzbenog puta duzna
je popunjeni putni nalog ovjeren Svojim potpisom, pisanim izvje$éem o rezultatima
sluzbenog putovanja i prilozima proslijediti u radunovodstvo ilj ravnatelju.
Obavezno treba navesti datum i vrijeme polaska i povratka, te pocetno i zavr§no stanje
brojila ako je koristio osobni automobil( navesti sye relevantne podatke o automobilu-tip,

naloga, izradunava broj sati provedenih na putu temeljem ega se utvrduje i broj dnevnica
te sve ostale relevantne troskove.

Obracunati putni nalog se daje ravnatelju na potpis, a pri isplati place se

ispladuju trogkovi zaposleniku.

Nakon toga se evidentira putni naloga u Knjizi putnih naloga.

Voditelj ra¢unovodstva troskove po putnom nalogu knjiZj u Glavnoj knjizi,

Clanak 9.

Ova procedura stupa na snagu dan nakon dana dono$enja i biti ée objavljenja na oglasnoj
plo¢i Dijegjeg vrtiéa Pupoljak Otok dana 21 .02.2023. godine.
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