Na temelju ¢lanka 53. Statuta Djecjeg vrtida ,, Vladimir Nazor Daruvar , a u vezi sa &lankom
34. zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br.111/1 8) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti( NN, broj.95/19) Ravnatelj/ica ( Jovita Bodulusié, bacc,paed)
dje¢jeg vrtica ,, Vladimir Nazor , Daruvar* donosi:

PROCEDURA IZDAVANJA 1 OBRAéUNAVANJA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se naéin i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluZbeno
putovanje zaposlenih u dje&jem vrtiéu ,, Vladimir Nazor* Daruvar.

Clanak 2.

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

Clanak 3.
Natin i postupak izdavanja, te obratun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:

Re | Aktivnost Odgovorna Dokument Rok

dni osoba

br.

1. | Usmeni ili pisani Zaposlenik Poziv, prijavnica i program struénog | Tijekom
prijedlog/zahtjev zaposlenika usavriavanja, konferencija, zahtjev za | godine

uslugom i sl.

2. | Razmatranje Ravnatelj Ako je prijedlog/zahtjev opravdaniu | Najkasnije 3.
prijedloga/zahtjeva za skladu s financijskim planom daje se | dan od dana
sluzbeno putovanje naredba za izdavanje putnog naloga zaprimanja

prijedloga/za
htjeva

3. | Izdavanje putnog naloga Voditelj Putni nalog potpisuje ravnatelj, aisti | Najkasnije

ratunovodstva | se upisuje u Knjigu putnih naloga 3.dan prije
sluZbenog
putovanja

4. | Obracun putnog naloga Zaposlenik koji | -Popunjava dijelove putnog naloga (| Najkasnije 3.

jebiona datum i vrijeme polaska i povratka, dan od
sluzbenom pocetno i zavr$no stanje brojila, ako je | povratka sa
putovanju koristio osobni automobil) sluZzbenog

-PrilaZe dokumentaciju potrebnu za putovanja

obraCun tro§kova putovanja (karte

prijevoznika i sl.)

- Sastavlja pismeno izvjeiée o

rezultatima sluZbenog putovanja

- Obracunava troskove prema

priloZenoj dokumentaciji

- Ovjerava putni nalog potpisom







- Prosljeduje obradunati putni nalog s
prilozima raGunovodstvu

- Ako po uspostavljenom putnom
nalogu nisu nastali troskovi
putovanja, tada zaposlenik to navodi u
izvjeScu s puta, te tako popunjeni
nalog vraca tajniku radi aZuriranja
evidencije putnih naloga bez
prosljedivanja ratunovodstvu na
obracun.

Likvidatura i isplata troskova | Voditelj -Provodi formalnu i matematicku Najkasnije
po putnom nalogu ratunovodstva | provjeru obratunatog putnog naloga | 30, dan od
- Obracunati putni nalog daje zaprimanja
ravnatelju na potpis zahtjeva za
- Ispla¢uje troskove po putnom nalogu | isplatu
na racun zaposlenika
- Likvidira putni nalog
-Dostavlja putni nalog tajniku radi
evidentiranja putnog naloga u Knjizi
putnih naloga
Evidentiranje obraduna Voditelj Najkasnije 2
putnog naloga u Knjizi ratunovodstva | u Racunovodstvo na knjiZenje dana od dana
putnih naloga isplate
troskova po
putnom
nalogu
KnjiZenje troskova po Voditel;j -KnjiZenje troSkova po putnom nalogu | Najkasnije 2
putnom nalogu ratunovodstva | u Glavnoj knjizi dana od dana
evidentiranja
obra¢una
putnog
nalogau
Knjizi putnih
naloga

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ée se na oglasno ploé¢i i web
stranicama Dje&jeg vrtiéa ,, Vladimir Nazor* Daruvar.

KLASA:011-01/19-01/02
UR.BR:2111-32-19-01
Daruvar, 30.10.2019.







