Temeljem c¢lanka 54. stavak 1. Statuta Djecjeg vrtica ,,Olga Ban* Pazin (Sluzbene
novine Grada Pazina 31/13. i 23/14.), Upravno vije¢e dana 12. 4. 2016. godine donosi

PRAVILNIK
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA U
DJECJEM VRTICU ,,OLGA BAN“ PAZIN

l. Uvodne odredbe

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se postupak odobravanja i izdavanja naloga za sluzbena
putovanja, nacin izvjeStavanja o sluzbenim putovanjima, obracun i isplata troskova vezanih za
sluzbena putovanja, te vodenje evidencije o sluzbenim putovanjima za zaposlene u Djecjem
vrti¢u ,,0lga Ban“ Pazin (u daljnjem tekstu: Vrti¢).

1. Sluzbeno putovanje

Clanak 2.
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se upucuje
zaposlnik/ca Vrti¢a sa svrhom obavljanja radnih zadataka izvan sjedista Vrtica.
Sluzbeno putovanje moze biti u tuzemstvu i inozemstvu.

I1l.  lzdavanje naloga za sluZzbeno putovanje
Clanak 3.

Ravnatelj/ica daje usmeni nalog tajniku/ci Vrti¢a za izdavanjem naloga za sluzbeno
putovanje (dalje: putni nalog).

Tajnik/ca popunjava prednji dio putnog naloga i upisuje ga u Evidenciju.

Putni nalog za radnike/ce odobrava i potpisuje ravnatelj/ica.

Putni nalog za ravnatelja/icu, samo u dijelu odobravanja, potpisuje ravnatelj/ica
samostalno.

Radnik/ca ili ravnatelj/ica (dalje: Osoba upucena na sluzbeno putovanje) duzna je
putni nalog ponijeti na sluzbeni put.

Clanak 4.
Ako je putovanje viSednevno, ravnatelj/ica moze odobriti isplatu predujma za
sluzbeno putovanje.

IVV.  Obracun putnog naloga

Clanak 5.



Nakon povratka sa sluzbenog putovanja osoba upucena na sluzbeno putovanje je
duzan u roku tri dana od dana kada je sluzbeno putovanje zavr§eno predati ispunjeni putni
nalog tajniku/ci Vrti¢a radi obracuna.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje je obvezna popuniti podatke o datumu i satu
odlaska na put te povratka s puta kao i pocetnom 1 zavr§nom stanju brojila (kod koristenja
sluzbenog vozila). Takoder je duzna putnom nalogu priloziti dokumentaciju potrebnu za
obracun tro§kova putovanja (karte prijevoznika u odlasku i povratku, racun za noc¢enje, racun
za utroSeno gorivo, raun za cestarinu, tunelarinu, mostarinu i slicno) i pisano izvje$ée o
rezultatima sluzbenog putovanja te svojim potpisom potvrditi to¢nost upisanih podataka.

U slucaju sluzbenog putovanja u inozemstvo osoba upucena na sluzbeno putovanje je
obavezna u izvjesée upisati datum i sat prelaska drzavnih granica.

Tajnik/ca Vrti¢a obra¢unava troSkove sluzbenog putovanja, kontrolira vjerodostojnost
upisanih podataka i prilozene dokumentacije te sve ovjerava svojim potpisom.

Obracunati putni nalog za radnike/ce potpisuje ravnatelj/ica.

Obracunati putni naloga za ravnatelja/icu potpisuje predsjednik/ca Upravnog vijeca.

V. Isplata putnog naloga

Clanak 6.
Isplata troskova po obracunatom putnom nalogu obavlja se u pravilu na tekuci racun
osobe upucene na sluzbeno putovanje.
U slucaju da je osobi upuéenoj na sluzbeno putovanje isplacena akontacija visa od
obracunatog putnog naloga, ista je duzna u roku od sedam dana razliku vratiti Vrti¢u.

VI.  Evidencija putnih naloga

Clanak 7.
O izdanim putnim nalozima vodi se Evidencija.
Evidencija sadrzi sljede¢e podatke:
redni broj putnog naloga,
datum izdavanja,
ime 1 prezime osobe upucene na sluzbeni put,
mjesto putovanja,
svrha putovanja,
odobreno prijevozno sredstvo,
datum polaska na put,
datum povratka s puta,
iznos dnevnice,
iznos tro§kova javnog prijevoza,
iznos troSka upotrebe osobnog automobila u sluzbene svrhe,
iznos ostalih troskova (parking, cestarina, tunelarina 1 sli¢no) te
iznos ukupnih troskova.



VIl. Izdaci koji se priznaju kao tro$ak vezan uz sluzbena putovanja

Clanak 8.
Osoba upucéena na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu troskova nastalih za
vrijeme sluzbenog putovanja.
Izdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju ovjerenog putnog naloga i
vjerodostojnih prilozenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni u nalogu.

Clanak 9.
Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:
a) dnevnice,
b) naknade prijevoznih tros§kova,
c) naknade troskova smjestaja,
d) ostali izdaci predvideni ovim Pravilnikom.

Dnevnica

Clanak 10.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u tuzemstvu ili inozemstvu jest naknada za uvecane
troskove Zivota za vrijeme dok se osoba upuéena na sluzbeno putovanje nalazi na sluzbenom
putovanju, te sluzi za pokri¢e troSkova prehrane tijekom sluzbenog putovanja, izdatke za
gradski prijevoz u mjestu u koje je upucen i sl. Tako se izdaci za koriStenje taxija, tramvaja ili
drugog prijevoznog sredstva, u mjestu u koje je osoba upuéena na sluzbeno putovanje ne
priznaju kao izdaci za sluzbeni put ve¢ se podmiruju iz dnevnica.

Clanak 11.
Visina dnevnice za tuzemstvo odredena je Pravilnikom o porezu na dohodak i aktima
Vrtica.
Trenutno puna dnevnica iznosi 170 kn a njena visina podlozna je promjenama u
skladu s promjenama navedenih akata.

Clanak 12.
Dnevnica se priznaje za putovanja na odrediSta koja su udaljena najmanje 30
kilometara od mjesta rada ili mjesta stanovanja (zavisno od mjesta kretanja na sluzbeni put).
Kod visednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati
provedenih na putu.
Puna dnevnica obracunava se za:
- svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju,
- ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,
- jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vise od 12 sati.

Pola dnevnice obracunava se za sluZzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12
sati.
Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju ne obra¢unava se dnevnica.

Clanak 13.



Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo utvrduje se u iznosu i pod uvjetima
utvrdenim Odlukom o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji
se financiraju iz sredstava drzavnog proracuna (NN 8/06).

Troskovi prijevoza

Clanak 14.

Osoba upucéena na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu troskova prijevoza koji
su nastali od mjesta rada ili mjesta stanovanja do mjesta u koje je osoba upuéena.

Izdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obracunavaju se u visini cijene prijevoza
onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno putnim nalogom.

Visina nastalih izdataka dokazuje se vjerodostojnom dokumentacijom prilozenom uz
putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, taxi, zrakoplov ili brod, ratun o plaéenoj cestarini,
mostarini, tunelarini i sli¢no.).

Za tro§kove prijevoza koji su osigurani ne priznaje se pravo na naknadu.

Clanak 15.
Za sluzbena putovanja koristi se u pravilu sluzbeno putnicko vozilo ustanove, a
iznimno javni prijevoz ili privatni automobil.

Clanak 16.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje kojemu se odobri uporaba privatnog automobila
u sluzbene svrhe ima pravo na naknadu za koriStenje privatnog automobila u visini
neoporezivog iznosa utvrdenog odredbama Pravilnika o porezu na dohodak, te pravo na
naknadu izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine i sliéno koji se dodaju tro$kovima
prijevoza privatnim automobilom. Sukladno trenutno vazeéem pravilniku o porezu na
dohodak naknada za uporabu privatnog automobila u sluzbene svrhe utvrduje se prema
prijedenim kilometrima pomnozenim s 2,00 kn/km.

Kod kori$tenja privatnog automobila u svrhe sluzbenog putovanja, na putnom nalogu
se navodi pocetno i zavrsno stanje brojila (stanje brojila u trenutku kretanja na put te zavr$no
stanje brojila nakon povratka s puta). U protivnom se prijedeni kilometri izracunavaju na
temelju izraCuna udaljenosti medu gradovima 1 mjestima putem internetske stranice
www.udaljenosti.com.

Clanak 17.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje koji vise puta u tijeku mjeseca putuju osobnim
automobilom na odredenim relacijama do 30 km radi obavljanja redovnih poslova radnog
mjesta (npr. ravnatelj/ica, domar/ica, stru¢ni/a suradnik/ca za odlazak na rad u podruc¢ne
vrtice) nije potrebno izdavati putni nalog, vec¢ se naknada isplacuje u iznosu i na nacin isplate
naknade za odlazak na posao i s posla a evidentira se u mjesecnoj evidenciji rada radnika/ca.

TroSkovi smjeStaja

Clanak 18.



Pod troskovima smjestaja podrazumijevaju se izdaci za nocenje (ne za dnevni odmor).
U izdatke za smje$taj priznaju se izdaci za nocenje s doruckom a ostali izdaci za hranu se
podmiruju iz dnevnica.

TroSkovi no¢enja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta
(hotelski racun, ra¢un za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba i slicno).

Ukoliko je osobi upucenoj na sluzbeno putovanje osiguran odgovarajuc¢i smjestaj,
nema pravo na naknadu troskova za nocenje.

VIIl. Knjigovodstveno evidentiranje troskova sluzbenih putovanja

Clanak 19.
Troskovi sluzbenih putovanja knjigovodstveno se evidentiraju sukladno zakonskim
propisima.

I1X. Zavrs$ne odredbe

Clanak 20.
Bez obzira da li osoba upuéena na sluzbeno putovanje sama snosi troskove ili
troskove nadoknaduje Vrti¢ duzna je ispunjen i potpisan putni nalog vratiti u tajnistvo Vrtica.
Osoba upucena na sluzbeno putovanje ne moze dobiti novi putni naloga ukoliko
prethodni nije dostavila tajniStvu.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrtica.

KLASA: 003-05/16-01/03
URBROJ: 2163/01-09-16-1

Predsjednik Upravnog vijeca:
Veljko Grkovi¢, v.r.

Ovaj je Pravilnik objavljen na oglasnim mjestima Vrtica dana 13.4.2016. te stupa na
snagu 21.4.2016.

Ravnateljica:
Vesna Rusijan- Ljustina, prof.



