DJECJI VRTIC ,, MEDENJAK“ KOPRIVNICA
ULICA DR. ALBERTA HEINRICHA 26
48 000 KOPRIVNICA

KLASA: 401-05/25-01/1
URBROJ: 2137-1-7-25-1
Koprivnica, 1. rujna 2025.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj, 111/18 1 83/23),
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19) i ¢lanka 44. stavka
1. Statuta Djecjeg vrti¢a ,,Medenjak* Koprivnica, KLASA: 601-01/25-01/1, URBROJ: 2137-1-7-25-5 od
21.07.2025. ravnateljica Djecjeg vrtica ,,Medenjak* Koprivnica donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA U DJECJEM VRTICU
,MEDENJAK*“ KOPRIVNICA

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obracuna naloga za sluZzbeni put
radnika Vrtica.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se
jednako na muske i1 Zenske osobe.

Clanak 3.
Naknade troSkova sluZzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga obracunavaju se
1 isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Clanak 4.
Nacin 1 postupak izdavanja te obracuna naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog)
radnika Vrtic¢a odreduje se kako slijedi:

Red. Aktivnost: Odgovorna

Dok t: Rok:
br. osoba: okumen 0




15 dana prije

. dlask:
Prijedlog/ © ? skana
. e y y .| sluzbeno
zahtjev Poziv/prijavnica stru¢nog usavrSavanja, . .
. . . i . putovanje, osim
radnika za Radnik poziv na sastanak ili upucivanje na neko :
o y . ako se radi o
upucivanje na drugo sluzbeno putovanje i sl. .
. neplaniranom
sluzbeni put
putu (3 dana
prije odlaska)
Razmatranje Ako je prijedlog/zahtjev za sluzbeni put | 3 dana od
prijedloga/ Ravnatelj opravdan i1 u skladu sa financijskim | zaprimanja
zahtjeva za vrti¢a/ili tajnik | planom Vrtia, daje se naredba za | prijedloga/
sluzbeni put izdavanje putnog naloga. zahtjeva
Najmanje 1
Izdavanje Ravnatelj Putni nalog izdaje ravnatelj/ili tajnik. | dan prije
putnog naloga | Vrti¢a/ ili tajnik | Putni nalog potpisuje ravnatelj Vrtica. sluzbenog
putovanja
- popunjava dijelove putnog naloga
(vrijeme polaska, vrijeme dolaska sa
sluzbenog putovanja, pocetno i1 zavr$no
stanje brojila ako je upucéen na sluzbeno
) putovanje osobnim autom u sluzbene
) . | Radnik koji je
Popunjavanje | | . svrhe) 3 dana od
. . . | blona oy .
1 dostavljanje slusbenom - prilaze dokumentaciju potrebnu za| povratka sa
putnog naloga utu obracun (karte prijevoznika i sl.) sluZzbenog puta
P - sastavlja pisano izvjeS¢e o rezultatima
sluzbenog putovanja ili prilaZe potvrdu -
potpisuje putni nalog
- dostavlja putni nalog s prilozima na
obra¢un ravnatelju Vrtic¢a ili tajniku
Ako po ispostavljenom putnom nalogu
Radnik koji j i tali troskovi t ja ili
o 'a nik koji je | nisu na.sa1. ro$ OYI putovanja .1'1 3 dana od
Vracanje bio na zaposlenik 1z nekih razloga nije
. . .~ | povratka sa
putnog naloga | sluzbenom otputovao na sluzbeni put to navodi u .
C e , sluzbenog puta
putu 1zvjescu, te tako popunjeni nalog vraca u

ured ravnatelja Vrtica, ili u ured tajnika




- obratunava  troSkove  prema

popunjenom putnom nalogu i prilozenoj

dokumentaciji
Obradun/ Voditel; - vr$i likvidiranje putnog naloga do 30 dana od
o racunovodstva/ . . . .
likvidatura .. . - daje ravnateljici na potpis radi| dana
. administrativno . . .
troSkova po odobrenja isplate zaprimanja
putnom radunovodstven | - @jiii putni nalog u program Riznice i put‘nog naloga
nalogu : radnik daje na naplatu za isplatu
- vr$i isplatu troSkova po putnom nalogu
nakon dostavljenog zahtjeva i skeniranog
putnog naloga
Upis podataka
1z putnog U evidenciju putnih naloga upisuju se do 13 qana
naloga po . y nakon isplate
¢ . podaci iz putnog naloga/obracuna putnog 3
kona¢nom Tajnik . .| troSkova
3 naloga koji su u putnom nalogu navedeni §
obracunu u sluzbenog
] - po povratku s puta. i
evidenciju putovanja

putnih naloga

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se oglasnoj plo¢i Vrti¢a i na mreznim
stranicama Vrtica.

Clanak 5.

RAVNATELIJICA:

Ivana Antoli¢




