Na temelju ¢lanka 43. Statuta Djecjeg vrtiéa Neven Rovinj-Rovigno — Giardino d'infanzia Neven Rovinj Rovigno, a u svezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN br.111/18)i ¢l. 7 Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave fiskalnoj odgovornosti 8NN br. 95/19) ravnateljica Ustanove dana 02. studenoga

2024. godine donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje s nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putovanje (u daljnjem tekstu: putni nalog) u Djec¢jem vrticu Neven

Rovinj-Rovigno — Giardino d'infanzia Neven Rovinj Rovigno (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo mjesto zbog izvrSenja poslova ili stru¢nog usavrsavanja ako je
mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od Vrtica ili prebivalista radnika upu¢enog na sluzbeni put.

Clanak 2.

Nacin i postupak izdavanja , te obrac¢un putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

Redni | Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok
broj
1. Usmeni prijedlog/zahtjev Zaposlenik/neposredno | Pozivnica/prijavnica i program stru¢nog | Tijekom godine
zaposlenika odnosno njegovog | nadredeni usavrsavanja, konferencije/zahtjev za
neposredno nadredenog uslugom isl.
2. Razmatranje Ravnatelj Ukoliko je prijedlog/zahtjev opravdani | 3 dana od zaprimanja prijedloga/zahtjeva
prijedloga/zahtjeva za u skladu sa financijskim planom daje se
sluzbeno putovanje naredba za izdavanje putnog naloga
3. Izdavanje putnog naloga Referent za obracun Putni nalog potpisuje ravnatelj, a isti se | Najkasnije 3 dana prije sluzbenog putovanja
plaée/Tajnik upisuje u Knjigu putnih naloga
4. Obracun putnog naloga Zaposlenik koji je bio -popunjavanje dijelova putnog naloga Najkasnije 3 dana od povratka sa sluzbenog

na sluzbenom putu

(datum i vrijeme polaska i povratka,
pocetno i zavrsno stanje brojila, ako je
koristio osobni automobil

-prilaze dokumentaciju potrebnu za
obracun troskova putovanja (karte
prijevoznika i sl.)

-sastavlja pisano izvjesce o rezultatima
sluzbenog putovanja

putovanja




-obracunava troskove prema priloZzenoj
dokumentaciji

-ovjerava putni nalog svojim potpisom
-prosljeduje obracunati putni nalog s
prilozima u racunovodstvo

5. Likvidatura i isplata

Referent za obracun
place

-provodi formalnu i matematicku
provjeru obracunatog putnog naloga
-obracunati putni nalog daje ravnatelju
na potpis

-likvidira putni nalog

-Isplacuje troskove zaposleniku u
gotovini

-evidentira putni nalog u Knjizi putnih
naloga

Najkasnije 30 dana od zaprimanja zahtjeva
zaisplatu

7. Evidentiranje obracunatih
putnih naloga u Knjizi putnih
naloga

Referent za obracun
place

-evidentiranje u Knjizi putnih naloga
-vradanje racunovodstvu na knjiZzenje

Najkasnije 2 dana od isplate troskova po
putnom nalogu

8. Knjizenje troskova po putnom
nalogu

Voditelj racunovodstva

-knjizenje troSkova po putnom nalogu
u Glavnoj knjizi

Najkasnije 2 dan od dana evidentiranja
obracuna putnog naloga u Knjizi putnih
naloga

Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci Vrti¢a i web stranicama Vrtica.
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