Na temelju ¢lanka 44. Statuta DV .Radost™ Pore¢-Parenzo, a u svezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br.111/18)1¢l. 7
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti NN br.95/19) ravnateljica dana .rujna donosi

PROCEDURA 1ZDAVANJA 1 OWE@CZ> PUTNIH NALOGA
Clanak 1.

Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja. te obratun naloga za sluzbeno putovanje ( u daljnjem tekstu: putni nalog) u DV ..Radost™ Porec-
Parenzo ( u daljnjem tekstu: Vrti¢). Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo mjesto zbog
izvrsenja poslova ili stru¢nog usavréavanja ako je mjesto putovanja udaljeno vige od 30 km od Vrtica ili prebivalista radnika upucenog na
sluzbeni put.

Clanak 2.

Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog nalog za sluzbeno putovanje odraduje se kako slijedi:

[ Redni br.

1.

Aktivnost

Odgovorna osoba

Dokument

Rok

Usmeni prijedlog ili
zahtjev zaposlenika
odnosno njegovog
neposredno nadredenog

Zaposlenik/neposredno
nadredeni

Pozivnica/prijavnica i
program strucnog
usavrsavanja,
konferencije/zahtjev za
uslugom i sl.

Tijekom godine

nalog kojeg tajnik
popunjava i upisuje u
evidenciju

Z. Razmatranje prijedlogaili | Ravnatel] Ako je prijedlog ili Najmanje jedan dan prije
zahtjeva za sluzbeno zahtjev opravdaniu pocetka sluzbenog
putovanje skladu sa financijskim putovanja

planom ravnatelj daje
nalog za izdavanje putnog
naloga.
3 [zdavanje putnog naloga tajnik Ravnatelj potpisuje putni | Najmanje jedan dan prije

pocetka sluzbenog
putovanja




Obracun putnog naloga

Zaposlenik koji je bio na
sluzbenom putu

-popunjavanje dijela
putnog naloga koji se
odnosi na zaposlenika
-prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja (karte
prijevoznika, parkinga)
-sastavlja pisano izvjesce
o rezultatima sluzbenog
putovanja

- ovjerava putni nalog
svojim potpisom
-prosljeduje putni nalog s
prilozima u racunovodstvo
na kontrolu i isplatu

Najkasnije 3 dana od
povratka sa sluzbenog
putovanja

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ce objavljen

KLASA:601-02/20-02/54
UR.BROJ:2167-01-12-01-1
Pore¢, 30. lipnja 2020.

Clanak 3.

a na oglasnoj plo¢i Vrti¢a i web stranicama Vrtica
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