
Na temelju dlanka 77. Statuta OS tadimirevci, Ladimirevci, a t vezi sa dlankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti Q.{arodne novine, br. 111/18) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj
odgovornosti (irlarodne novine, broj 95119) ravnatelja donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAdUNNVANJA PUTNIH NALOGA

ilanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavarya, te obradun naloga za sluZbeno putovanje
radnika OS tadimi.iu.i, Ladimirevci (dalje u t"krt l Stota;.
Iznimno od stavka 1. ovog dlanka naknada tro5kova sluZbenog putovanja odobrit 6e se u skladu s ovom
Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na drugo odredi5te vezano :uzrad
Skole ili na odredeni nadin sudjeluje u radu Skole.

Clanak2.

Putni nalog izdaje i upisuje u evidenciju putnih naloga voditelj radunovodstva (radunopolagatelj) nakon Sto

izdavanje putnog naloga naredi ili odobri ravnatelj.
U evidenciju naloga upisuje se broj naloga, ime i prezime radnika, ruzlog i datum sluZbenog putovanja i
datum izdavanja naloga. Ravnatelj 6e odobriti usmeni ili pismeni zahtlev radnika za odlazak na sluZbeno
putovanje ukoliko je to u skladu orgarizacrlom i potrebarrurada i u skladu s financijskim planom, a radnik
je duLan ravnatelju obrazloLiti zahtjev a sludajevima strudnog usavr5avanja i sudjelovanja na
konferencijama i slidno, predoditi poziv, prijavnicu i program strudnog usavrSavanja i drugi odgovaraju6i
dokument.

itanat<:.

Putni nalog obavezno sadrZi slijedeie podatke: datum izdavanja" ime i prezime osobe koja se upufuje na
sluibeno putovanje. mjesto u koje osoba putuje, svrha putavanja, vrijeme trajanja putovanja, vrijeme
kretanja na put, podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je
navesti marku i registarsku oznaku automobila, podetno i zar,:r5no stanje brojila - kilometarlsat), vrijeme
povratka s puta, potpis ovlaitene osobe, obradun tro5kova, likvidaciju obraiuna te izvjeS6e s puta.

elanak 4.

Radnik polazi na sluibeno putovanje na temelju naloga ovjerenog pedatom i potpisom ravnatelja Skole, a

nakon povratka duZan je najkasnije u roku od tri dana predati u radunovodstvo nalog sa svojim potpisom i
s popunjenim podacima o datum i vremenu polaska i povratka, podetno i zawsno stanje brojila, ako je
koristio osobni automobil, obradunati tro5kove ipriloLiti dokumentaciju potrebnu kojom se radi obraduna

tro5kova dokazuju nastali tro5kovi putovanja i to raduni za cestarine, raduni za parking, putne karte ili u
iznimnim i opravdanim sludajevima preslike putnih karata, raduni za smjeStaj i drugo, hez obzira na nadin
podmirenja tro5kova, a po potrebi za ravnatelja sastavlja i pismeno izvje5ie o rezultatima sluZbenog
putovanja.

itanak S.

Voditelj radunovodstva, nakon Sto provede formalnu i matematidku provjeru obradunatog putnog naloga,
predaje nalog ravnatelju na potpis i najkasnije u roku od 30 dana provodi postupak za isplatu tro5kova po
putnom nalogu radniku.

elanak 6.

Ova procedura stupa na snagu danom dono i.-biti 6e objavljena na oglasnoj plodi Skole.

KLASA:012-04119-0112
URBROJ:2 1 85-07-0 1 - 1 9-1
Ladimirevci, 28.listopad a 2019.

Jakopidek, {j


