Na temelju clanka 56. Statuta Djecjeg vrti¢ca Opc¢ine Primosten , ravnateljica Djecjeg
vrtica Opcéine Primosten, 21. ozujka 2024., donosi

PROCEDURU

izdavanja i obracunavanja putnih naloga

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za
troskove sluzbenih putovanja za potrebe Djecjeg vrtica Opcine Primosten.

Izrazi koji se koriste u ovoj proceduri, a imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li
koriSteni u muskom ili zenskom rodu odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 2.

U smislu ove Procedure pojedini pojmovi imaju sljedeéa znacenja:

Zaposlenik je djelatnik vrti¢a, odnosno odgajatelj,strucni suradnik ili ostali radnici
Djecjeg vrtica Opc¢ine Primosten.

Vanjski suradnik je osoba koja nije zaposlenik, a upucuje se na sluzbeno putovanje za
potrebe Djecjeg vrtica Opcine Primosten.

Sluzbeno putovanje je putovanje u zemlji ili u inozemstvo na koje se upucuje djelatnik
ili vanjski suradnik, za potrebe Djecjeg vrtica Opéine Primosten, na udaljenosti najmanje 30
km od mjesta polaska, u trajanju do max. 30 dana neprekidno.

Mjesto polaska/mjesto povratka je mjesto rada, mjesto prebivaliSta ili boravista
zaposlenika ili vanjskog suradnika, a iznimno drugo mjesto kada se zaposlenik ili vanjski
suradnik na sluzbeno putovanje upuéuje izravno s prethodnog sluzbenog putovanja ili se u
trenutku upucivanja na sluzbeno putovanje nalazi izvan mjesta rada, mjesta prebivalisSta ili
boravista.

Putni nalog je isprava na temelju koje se ostvaruje pravo na naknadu troSkova
sluzbenog putovanja.

Vjerodostojna isprava je isprava koja se prilaZze uz putni nalog, a kojom se dokazuju
nastali izdatci na sluZbenom putovanju (racuni, obracuni, odluke, potvrde o cijeni karata za
prijevoz i sli¢no).

Clanak 3.

Vanjskom suradniku ravnateljica vrti¢a pisano odobrava odlazak na sluzbeno
putovanje kada obavlja poslove za Djec¢ji vrti¢ Op¢ine Primosten.

Vanjski suradnik obvezan je ispuniti i potpisati izjavu primatelja drugog dohotka te
dostaviti presliku osobne iskaznice i kartice racuna s IBAN brojem.



PUTNI NALOG
Clanak 4.

Sluzbeno putovanje odobrava se na temelju zahtjeva za putni nalog (Prilog 1).

Zahtjev za putni nalog (dalje u tekstu: zahtjev) ispunjava i potpisuje zaposlenik ili
vanjski suradnik koji se upucuje na sluzbeno putovanje (dalje u tekstu: osoba koja se upucéuje
na sluzbeno putovanje).

Kada se na isto sluzbeno putovanje upucuje viSe zaposlenika djecjeg vrti¢a , kojima
ravnateljica odobrava sluzbeno putovanje, ispunjava se jedan zahtjev.

Uz zahtjev se prilaZe, poziv za konferenciju , prijavu za seminar i sli¢no, a u slu¢aju
usmenog poziva ili dogovora, pisano obrazlozenje razloga za odlazak.

Kada su poziv za konferenciju, prijava za seminar ili slicno, napisani na stranom
jeziku, prilaze se njihov sazetak u nesluzbenom prijevodu na hrvatskom jeziku, koji sadrzi
osnovne podatke o razlogu odlaska na sluZzbeno putovanje.

Clanak 5.

Zahtjev se predaje najkasnije tri radna dana prije polaska na sluZzbeno putovanje u
zemlji, a najkasnije sedam radnih dana prije polaska na sluzbeno putovanje u inozemstvo.

Iznimno, zahtjev se moZe predati u kra¢em roku, u sluc¢aju hitnog odlaska na sluZbeno
putovanje.

Odobreni zahtjev s prilozima iz ¢lanka 4. stavaka 4. 1 5. ovog pravilnika dostavlja se
osobi zaduzenoj za izradu putnog naloga najkasnije dva radna dana prije sluzbenog putovanja
u zemlji, a najkasnije pet radna dana prije sluZzbenog putovanja u inozemstvo.

Na temelju odobrenog zahtjeva izdaje se putni nalog (Prilog 2).

Clanak 6.
Zahtjev i putni nalog potpisuje:

- ravnateljica Dje¢jeg vrtica opcéine PrimoSten zaposlenicima, sebi 1 vanjskim
suradnicima,

Clanak 7.

Izdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troskova , naknade
koriStenja privatnog automobila u sluzbene svrhe , troSkove noéenje i drugo) obracunavaju se
na temelju urednog i1 vjerodostojnog putnog naloga i prilozenih isprava kojima se dokazuju
izdaci 1 drugi podaci navedeni na putnom nalogu.

DNEVNICA
Clanak 8.
Dnevnica za sluzbeno putovanje je naknada za pokri¢e izdataka prehrane, pica i

prijevoza u mjestu u koje je osoba upuéena na sluzbeno putovanje, a obra¢unava se u visini na
koji se, prema propisima o porezu na dohodak, ne pla¢a porez.



Kada je na sluzbenom putovanju osiguran rucak ili vecera ili oboje, dnevnica se
umanjuje za iznos utvrden propisima o porezu na dohodak.

Dnevnica za sluzbeno putovanje na koje se osoba upucuje radi obavljanja poslova
provedbe projekata koji se financiraju iz sredstava Europske unije te drugih medunarodnih
izvora financiranja (per diem dnevnica), obra¢unava se u visini utvrdenoj projektom.

Clanak 9.

Jedna dnevnica obracunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju.

Za sluzbeno putovanje koje traje od 8 do 12 sati obracunava se pola dnevnice, a za
sluzbeno putovanje koje traje duZe od 12 sati obra¢unava se jedna dnevnica.

Dnevnica se obracunava od trenutka polaska do trenutka povratka.

Iznimno, prije polaska na sluZzbeno putovanje, isplacuje se predujam za dnevnice u
visini procijenjenog iznosa dnevnice.

Clanak 10.

Dnevnica za inozemstvo obracunava se:

- od trenutka prelaska granice Republike Hrvatske, do trenutka povratka na granicu
Republike Hrvatske;

- ako se putuje zrakoplovom, od trenutka polaska aviona s posljednje zracne luke u
Republici Hrvatskoj do trenutka povratka aviona u prvu zra¢nu luku u Republici Hrvatskoj;

- ako se putuje brodom, od trenutka polaska broda iz posljednjeg pristanista u
Republici Hrvatskoj do trenutka povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj;

- ako se putuje vlakom, od trenutka polaska vlaka s posljednje Zeljeznicke stanice u
Republici Hrvatskoj do trenutka povratka vlaka u prvu zeljeznicku stanicu u Republici
Hrvatskoj;

- ako se putuje autobusom, od trenutka polaska autobusa s posljednje autobusne
stanice u Republici Hrvatskoj do trenutka povratka autobusa u prvu autobusnu stanicu u
Republici Hrvatskoj.

Kada se sluzbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obra¢unava dnevnica utvrdena za
drzavu u kojoj sluzbeno putovanje pocinje, a u povratku dnevnica utvrdena za drzavu u kojoj
je sluzbeno putovanje zavrseno.

Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze od 12
sati, obra¢unava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo obracunava se u visini i prema uvjetima
utvrdenim propisima o izdacima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proracuna.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje moze potpisati izjavu o pristanku na isplatu
dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo u eurima (Prilog 3).

Iznos u eurima se obracunava na dan zavrsetka sluzbenog puta.

TROSKOVI PRIJEVOZA
Clanak 11.

Za sluzbeno putovanje mogu se koristiti sredstva javnog prijevoza (zrakoplov, brod,
vlak, autobus) ili osobno vozilo.

Za sluzbeno putovanje u zemlji moze se koristiti vlastito privatno vozilo ako javni
prijevoz ne omogucava dolazak u planirano vrijeme.



Naknada za koriStenje privatnog vozila na sluzbenom putovanju obracunava se za
prijedene kilometre od mjesta polaska do mjesta u koje je osoba upucena na sluzbeno
putovanje, te od mjesta na koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje do mjesta povratka,
prema udaljenostima utvrdenima na sluzbenoj internetskoj stranici Hrvatskog autokluba a
isplacuje prema visini karte prijevoznika.

Kada se koristi privatno vozilo na sluzbenom putovanju, uz putni nalog prilazu se
racuni za cestarine, tunelarine, mostarine, trajekte, parkiranje i slicno.

Za §tete 1 krade na privatnom vozilu, te prekrSajne kazne, nastale za vrijeme koriStenja
privatnog vozila u sluzbene svrhe, te prekrSajne kazne, nastale za vrijeme koriStenja privatnog
vozila u sluzbene svrhe , djecji vrti¢ ne snosi troskove.

Za sluzbeno putovanje u inozemstvo ne moze se Koristiti privatno vozilo.

Clanak 12.

Naknada troSkova prijevoza zrakoplovom obracunava se u visini cijene karte za
ekonomsku klasu.

Iznimno, naknada troskova prijevoza zrakoplovom obracunava se u visini cijene karte
za poslovnu klasu kada nema ekonomske klase ili su sva mjesta u ekonomskoj klasi
popunjena.

Clanak 13.

Naknada troSkova prijevoza odobrava se i za troSak prijevoza od:

- mjesta polaska do zra¢ne luke, pristaniSta broda, stanice vlaka odnosno autobusne
stanice;

- zracne luke, pristaniSta broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice do hotela;

- hotela do zracne luke, pristaniSta broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice;

- zracne luke, pristaniSta broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice do mjesta
povratka.

TROSKOVI SMJESTAJA
Clanak 14.

Naknada za smjestaj na sluzbenom putovanju obracunava se u visini cijene nocenja s
doruc¢kom, u hotelu kategorizacije do Cetiri zvjezdice iznimno pet zvjezdica ukoliko je to
svrhovito zbog razloga putovanja.

Iznimno, naknada za smjeStaj obracunava se u visini cijene no¢enja s doruckom u
hotelu vise kategorizacije kada su sva mjesta u hotelima kategorizacije do Cetiri zvjezdice
popunjena ili je smjesStaj u hotelima viSe kategorizacije povoljniji (isto mjesto odrZzavanja
seminara i sl.).

Ako organizator odnosno domacin odreduje uvjete smjestaja osobi koja se upucuje na
sluzbeno putovanje, naknada za smjestaj obracunava se u visini njegove cijene.



OSTALI TROSKOVI
Clanak 15.

Za sluZzbeno putovanje u inozemstvo troSak za izdavanje putnih isprava, zdravstvenog
osiguranja, cijepljenja i lijeCnickog pregleda, obracunava se u visini stvarnih iznosa.

Clanak 16.

Iznimno, na temelju posebnog obrazloZenja u zahtjevu ili u izvjes¢u o sluzbenom
putovanju, a na temelju vjerodostojne isprave, obracunava se trosak:

- kotizacije;

- usluge prevodenja;

- internetskih usluga;

- najma prostora za sastanke

- uredskog materijala;

- dnevnog smjestaja u hotelu.

1ZVJESCE O SLUZBENOM PUTOVANJU
Clanak 17.

Izvjesée o sluzbenom putovanju (Prilog 4) podnosi se u roku od tri radna dana od dana
povratka sa sluzbenog putovanja u zemlji, a u roku od sedam radnih dana od dana povratka sa
sluzbenog putovanja u inozemstvo, osim kada je osoba upuéena na drugo sluzbeno putovanje
u roku od 24 sata.

Izvjes¢e o sluzbenom putovanju (dalje u tekstu: izvjesée) podnosi se osobi koja je
potpisala putni nalog.

Uz izvjesce se prilaze putni nalog 1 vjerodostojne isprave.

Vjerodostojnost priloZenih isprava osoba upucena na sluzbeno putovanje potvrduje
svojim potpisom na obracunu putnih troSkova, a osoba koja je potpisala putni nalog svojim
potpisom na obracunu ovjerava da je sluzbeno putovanje obavljeno sukladno putnom nalogu.

Izvjesée te ovjereni putni nalog i obra¢un s vjerodostojnim ispravama dostavljaju se
sluzbeniku nadleznom za poslove financija.

Sluzbenik nadlezan za poslove financija pisanim ¢e putem obavijestiti podnositelja

Sluzbenik nadlezan za poslove financija obvezano je u roku od sedam radnih dana od
primitka putnog naloga i obrac¢una izvrsiti isplatu.

Ako se obracunom utvrdi troSak osobe upucene na sluzbeno putovanje, osoba je duzna
podmiriti ga u roku od pet radnih dana od primitka obrac¢una.

Osoba upuéena na sluzbeno putovanje ne moze podnijeti zahtjev za sljedece sluzbeno
putovanje ako nije podnijela izvjeS¢e o prethodnim sluzbenim putovanjima i podmirila
utvrdeni trosak, osim u slu¢aju iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje duzna je vratiti iznos predujma troskova koji joj
je isplaéen, u roku od 30 dana od isplate predujma, ako izvjeSée s vjerodostojnim ispravama
ne podnese u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka.



Clanak 18.

Ravnateljica ili tajnica vode evidenciju o sluzbenim putovanjima, za sluzbena
putovanja iz svojeg djelokruga, na obrascu evidencija sluzbenih putovanja (Prilog 5).

Evidencija o sluzbenim putovanjima za sve djelatnike vodi se kod ravnateljice vrtica.

Evidenciju 1z stavka 1. ovoga clanka sluZzbenik koji vodi evidenciju o sluZzbenim
putovanjima obvezan je dostaviti ravnateljici vrtica :

- do 15. travnja za razdoblje sije¢anj - ozujak tekuce godine;

- do 15. srpnja za razdoblje travanj - lipanj tekuce godine;

- do 15. listopada za razdoblje srpanj - rujan tekuce godine;

- do 15. sije¢nja za razdoblje listopad - prosinac prethodne godine.

Clanak 19.

Prilozi 1, 2, 3, 4 1 5 sastavni su dio ove procedure.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donosSenja 1 bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci
Djecjeg vrti¢a Opcéine Primosten.

KLASA: 121-01/24-01/1
URBROJ: 2182-2-1-1-24-1
Primosten, 21. ozujka 2024. godine

DJECJI VIRIC
OPCINE PRIMOSTEN
Ravnateljica ; Erika Nizi¢



Prilog 1
REPUBLIKA HRVATSKA

DJECJI VRTIC OPCINE
PRIMOSTEN

Datum:

ZAHTJEV ZA PUTNI NALOG

Mjesto i drzava u koju se putuje:

Datum polaska: Vrijeme polaska:

Datum povratka: Vrijeme povratka:

Ime 1 prezime osobe/a koja/e putuje/u i njezina/njihove funkcija/e:

Razlog putovanja:

Podaci o prijevoznom sredstvu kojim se putuje i o pokrivanju troskova prijevoza:

Podaci o pokrivanju troSkova smjestaja 1 prehrane na sluzbenom putovanju:

Prilog:
(navesti dokumentaciju koja se prilaze)

Zahtjev ispunio/la: Suglasan: Odobrio:

POTPIS POTPIS POTPIS



Prilog 2

REPUBLIKA HRVATSKA
DJECJI VRTIC OPCINE
PRIMOSTEN
KLASA:
URBROJ:
Primosten,
PUTNI NALOG BROJ

Odredujem da Ime i prezime osobe/a koja/e putuje/u

Na radnom mjestu

Sluzbeno otputuje u

Sa zadatkom

Putovanje ¢e trajati

od

do

Predvideno trajanje putovanja je

dana

A dnevnica iznosi

Kao prijevozno sredstvo na
putovanju ¢e se koristiti (marka
vozila, registarska oznaka)

Opis troSkova

Troskovi putovanja podmiriti ¢e
se s pozicije

Odobrava se isplata predujma u
iznosu od

SUGLASAN

POTPIS







Prilog 3

IZJAVA O PRISTANKU NA ISPLATU DNEVNICE ZA SLUZBENO PUTOVANJE U
INOZEMSTVO U KUNAMA

Ja , OIB: , zaposlen u Dje¢jem vrti¢u

Op¢ine Primosten, kao , djelatnik/vanjski suradnik

(ime i prezime)

upucen/a na sluzbeno putovanje u ,
(navesti drzavu i mjesto u kojoj je zaposlenik bio na sluzbenom putu)

izjavljujem svoj pristanak na isplatu dnevnice u kunama.

U , dana

POTPIS




Prilog 4
REPUBLIKA HRVATSKA
DJECJI VRTIC
OPCINE PRIMOSTEN

KLASA:

URBROJ:
Primosten,

I1ZVJESCE SA SLUZBENOG PUTOVANJA U grad/drzava

Mjesto i drzava u koju se putovalo:

Datum polaska: Vrijeme polaska:

Datum povratka: Vrijeme povratka:

Razlog sluzbenog putovanja:

Kratak opis sluzbenog putovanja (koji zadaci su obavljeni na sluzbenom putovanju, koji
ciljevi su ostvareni na sluzbenom putovanju i sli¢no):

Podaci o prijevoznom sredstvu kojim se putovalo i o pokrivanju troSkova prijevoza:

o Sluzbeni automobil (reg. oznaka):

o Osobni automobil (marka i reg. oznaka):

Zrakoplov

Vlak

Autobus

Ostalo (navesti):

[ [ I R o |

Podaci o pokrivanju troSkova smjestaja i prehrane na sluZbenom putovanju:

Prilog:
(navesti dokumentaciju koja se prilaze)

POTPIS







DJECJI VRTIC OPCINE PRIMOSTEN

Prilog 5

EVIDENCIJA O SLUZBENIM PUTOVANJIMA ZA RAZDOBLJE

IZNOS
SVRHA DATUM OSOBE DNEVNICE / TROSKOVI TROSKOVI TIIJ{l(()ISJIl;lZI)(\)II Fl;I(\? Zl}fx:?A
R.B.| SLUZBENOG POLASKA 1 ODREDISTE UPUCENE NA DANOG PRIJEVOZA SMJESTAJA PUTOVANJA :
PUTA POVRATKA SLUZBENI PUT PREDUJMA (Eur) (Eur) —_—
(Eur) (Eur) (5+6+7) (god.)
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
1.
0,00
2.
0,00
3.
0,00
4.
0,00
5.
0.00
SVEUKUPNO 0,00 0,00 0,00 0,00
IZNOS DANIH, A
POZICIJA FINANCIJSKOG o & x i
y % IZVRSENJA U ODNOSU | NEOBRACUNATIH PREDUJMOVA
R.B. PLANA SLUZBENIH PLAN IZVRSENJE ZA RAZDOBLJE NA PLAN (OTVORENA POTRAZIVANJA SA
PUTOVANJA (god.) —
(razdoblje)
1. 2. 3. 4.
1.
2.
3.
4.
5.
SVEUKUPNO 0,00 0,00 0 0,00




