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Na temelju dlanka 34. Statuta Djedjeg trti6a Opatija, a u vezi s dlankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovomosti (NN I I l/18) i dlankom 7. Uredbe o sastavljaaju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovomosti (NN 95/19), ravnateljica Djedjeg yrtica Opatija, Biljana SuIa dana \4.06.2023. godine
donosi:

PROCEDURII
O IZDAV,{:\JTI I OBRA.UNTJ PUTMI.I NALOGA

ZA SLUZBENO PUTOVANJE
(u daljnjem tekstu: Procedura)

etanat t.
Ovom se Procedurom ureduje se nadin, urjeti i postupak izdavanja putnih naloga za

sluibeno putovanje i na6in obraduna dnevnica i drugih tro5kova sluZbenog putovanja u
Djedjem vrti6u Opatija (u daljnjem tekstu: Vrtii).

Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na
osobe oba spola.

Ova Procedura primjenjuje se na sluZbena putovanja zaposlenika Vrti6a.

dta"at Z.

Sluibeno putovanje zaposlenika moZe biti:
sluZbeno putovanje u tuzemstw do 30 dana neprekidno, a udaljenos je najmanje 30 km od
mjesta rada odnosno mjesta prebivali5ta,/boravi6ta"

sluZbeno putovanje u stranu zemlju do 30 dana neprekidno, a udaljenost je najmanje 30 km od
mjesta rada odnosno mjesta prebivaliSta,lboraviSta.

eUnat<:.
Postupak izdavanja i obraduna putnih naloga za sluZbeno putovanje provodi

Administrator/Tajnik na temelju pisanog zahtjeva zaposlenika te naloga Ravnatelja koji ukoliko je
zahtjev opravdan i u skladu s finalcijskim planom daje nalog da se isti izda.

Putni nalog za sluibeno putovanje izdaje se najkasnije 3 dana prije sluZbenog putovanja.
Putni nalog za sluibeno putovanje potpisuje Ralnatelj i upisuje se u Knjigu

sluibenih putovanja.

Ctanat +.

Osoba upu6ena na sluZbeno putovanje na temelju putnog naloga osWaruje pravo na
dner.nicu za sluZbeno putovanje i na trolkove putovanja.

U sludaju kad dvije ili vi5e osoba putuju jednim privatnim vozilorq u sluibene swhe na isto
odrediSte i za istu swhu, isplata prijevoznih tro5kova wSi se osobi kojoj je odobreno
koristenje privatnog vozila &meljem putnog naloga.

Visina dnevnice i troSkova utwduje se poreznim propisima o visini neoporezivih tro5kova
sluibenog putovanja.

I SLUZBENO PTJ-TOVANJE U TUZEMSTW

itanat< S.

Putm nalozi za sluibeno putovanje u tuzemstlu izdaju se svim zaposlenicima koji
se upu6uju na stmdno usaw5avanje, razre manifestacije, izlete i sl. u skladu sa godi5njim



planom rada Vrtiia.
Iznimno, putni nalozi izdaju se i odgojiteljima kada provode svoje aktivnosti s djecom

(odlazak u kazali5te, kaii izleti i sl,) van Vrtida na udaljenosti kra6oj od 30 km.

dtanat o.

Putri nalog za sluibeno putovanje mora sadrZavati podatke o: osobi koju se upuiuje
na sluzbeno putovanje, danu odlaska na sluzbeno putovanje, svrsi sluzbenog putovanj4 duZini trajanja

sluZbenog putovanja, sredswu kojim se odlazi na sluibeno putovanje i podatak o

isplati avansa za tro5kove putovanja.

etanat z.

Osoba upu6ena na sluZbeno putovanje ima pravo na dnevnicu (naknada za pokri6e

prehrane, pica i prijevoza u mjestu u koje osoba upucena na sluZbeno putovanje) u punom

iznosu ako putovanje traje duZe od 12 sati.

Ako sluZbeno putovanje traje od 8 do 12 sati osoba upu6ena na sluZbeno putovanje

ima pravo na pola (I/2) dnevnice.
Ako poslodavac osigura osobi na sluZbenom putovanju jedan obrok dnevnica se

umanjuje za 307o, a ako osigura dva obroka dnevnica se umanjuje za 60%.

dtanak s.

Osoba upucena na sluZbeno putovanje duhra je najkasnije u roku od 3 dana po

powatku sa sluZbenog putova:rja dostaviti Administratoru/Tajniku:
Izvje56e o sluibenom putovanju, dokumentaciju i poda&e potrebne za izwienje obraduna trolkova

sluZbenog putovanja (dnevnica, putnih troskova i dr.) kako bi se mogao izvrSiti obradun putnog

naloga.
Osoba upucena na sluZbeno putovanje duZnaje po powa&u dostaviti sljede6e

podatke:
- datum i sat polaska na putovanje i datum i sat powatka sa putovanj4

- podatke o prijevoznom sredstvu koje je koristila za putovanje, a ako je koristila privatno

vozilo podatak o podetnom i zavrSnom stanju brojila, podatak i dokaz o pladenim troskoYima

cestarine, parkiranja i ostalih troskova.

ehnal s.

Obradun putnog naloga obavlja na temelju vjerodostojne dokumentacije

Administrator/Tajnik a matematidku provjeru obradunatog naloga i isplatu obavlja Voditelj

raiunovodstva.
Obradun i nalog za isplatu potpisuje Rarmatelj.

II SLUZBENO PUTOVANJE U INOZEMSTVO

eUnat tO.

Putni nalozi za sluzbeno putovanje u inozemstvo izdaju se svim zaposlenicima koji

se upu6uju na strudno usavriavanje, razre manifestacije, izlete i sl. u skladu sa godisnjim

planom rada vrtica 
elanak ll.

Putni nalog za sluzbeno putovanje mora sadriavati podatke o: osobi koju se upuiuje. 
.

na sluZbeno putov;je, danu odlaska na sluZbeno putovanje, svrsi sluibenog putovanja, duzini trajanja

sluZbenog putovanja, sredstvu kojim se odlazi na sluZbeno putovanje i podatak o

isplati avama za tro5kove putovanja.

Chnak t2.

Osoba upucena na sluZbeno putovanje ima pravo na dnevnicu (naknada za pokriie

pr.f,r*., pieu ii.iievoza u mjestu u koje osoba upudena na sluZbeno putovanje) u punom

iznosu ako putovanje traje duZe od 12 sati'



Ako sluZbeno putovanje traje od 8 do 12 sati osoba upu6ena na sluZbeno putovanje

ima pravo na pola (l/2) dnevnice.
Ako poslodavac osigura osobi na sluZbenom putovanju u inozemshu prehranu ne

priaraje se puni imos dnevnice ve6 se kod obraduna ista umanjuje za 30% akoje osiguranjedan obrok

dnevno (polupansion/rudak ili vedera), odnosno 607o, ako su osigurana dva

obroka dnevno (puni pansion/rudak i vedera).

eUnat t:.
Osoba upu6ena na sluZbeno putovanje duhra je najkasnije u roku od 3 dana po

powatku sa sluibenog putovanja dostaviti Administratonr/Tajniku:
izrjesde o sluibenom putovanju, dokumentaciju i poda&e potrebne za izvrlenje obraduna troBkova

sluzbenog putovanja (&evnica, putnih troSkova i dr.) kako bi se mogao izrnsiti obraiun putnog

naloga.
Osoba upucena na sluibeno putovanje duina je po powatku dostaviti sljede6e

podatke:
- datum i sat polaska na putovanje, datum i sat prelaska drZavno granice, te datum i sat

prelaska granice u povratku i datum i sat povratla sa putovanja,

- podatke o prijevoznom sredstvu koje je koristila za putovanje, a ako je koristila privatno

vozilo podatak o podetnom i zawinom stanju brojila, podatak i dokaz o pla6enim tro5kovima
cestarine i parkiranja.

eUnat t+.
Obradun putnog naloga obavlja na temelju vjerodostojne dokumentacije

Administrator/Tajnik a matematidku provjeru obradunatog naloga i isplatu obavlja Voditelj
radunovodstva.

Obradun i nalog za isplatu po@isuje Ravnatelj.

Ctanat tS.

Ova Procedura stupa na snagu danom donolenja i bit 6e objavljena na oglasnoj plodi

Djedjeg vrti6a Opatija i na web stranici Dje6jeg wica Opatija dana 14.06.2023.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje wijediti procedura od dana 26.11.2019. godine.
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