Na temelju ¢lanka 77. Statuta OS Ladimirevci, Ladimirevci, a u vezi sa &lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelja donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluZzbeno putovanje
radnika OS Ladimirevci, Ladimirevci (dalje u tekstu: Skola).

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada tros§kova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s ovom
Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na drugo odredite vezano uz rad
Skole ili na odredeni na¢in sudjeluje u radu Skole.

Clanak 2.

Putni nalog izdaje i upisuje u evidenciju putnih naloga voditelj ra¢unovodstva (raunopolagatelj) nakon §to
izdavanje putnog naloga naredi ili odobri ravnatelj.

U evidenciju naloga upisuje se broj naloga, ime i prezime radnika, razlog i datum sluzbenog putovanja i
datum izdavanja naloga. Ravnatelj ¢e odobriti usmeni ili pismeni zahtjev radnika za odlazak na sluzbeno
putovanje ukoliko je to u skladu organizacijom i potrebama rada i u skladu s financijskim planom, a radnik
je duzan ravnatelju obrazloziti zahtjev a sluCajevima stru¢nog usavrSavanja i sudjelovanja na
konferencijama i sli¢no, predociti poziv, prijavnicu i program stru¢nog usavr$avanja i drugi odgovarajuéi
dokument.

Clanak 3.

Putni nalog obavezno sadrzi slijedece podatke: datum izdavanja, ime i prezime osobe koja se upucuje na
sluzbeno putovanje, mjesto u koje osoba putuje, svrha putovanja, vrijeme trajanja putovanja, vrijeme
kretanja na put, podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je
navestl marku i registarsku oznaku automobila, pocetno i zavrsno stanje brojila — kilometar/sat), vrijeme
povratka s puta, potpis ovlastene osobe, obracun troskova, likvidaciju obra¢una te izvje$ée s puta.

Clanak 4.

Radnik polazi na sluzbeno putovanje na temelju naloga ovjerenog pecatom i potpisom ravnatelja Skole, a
nakon povratka duzan je najkasnije u roku od tri dana predati u raCunovodstvo nalog sa svojim potpisom i
s popunjenim podacima o datum i vremenu polaska i povratka, poéetno i zavr$no stanje brojila, ako je
koristio osobni automobil, obracunati troskove i priloziti dokumentaciju potrebnu kojom se radi obracuna
troskova dokazuju nastali troSkovi putovanja i to rauni za cestarine, racuni za parking, putne karte ili u
iznimnim i opravdanim slucajevima preslike putnih karata, racuni za smjestaj i drugo, bez obzira na na¢in
podmirenja troskova, a po potrebi za ravnatelja sastavlja i pismeno izvje$ée o rezultatima sluZzbenog
putovanja.

Clanak 5.

Voditelj ra¢unovodstva, nakon $to provede formalnu i matemati¢ku provjeru obra¢unatog putnog naloga,
predaje nalog ravnatelju na potpis i najkasnije u roku od 30 dana provodi postupak za isplatu troskova po
putnom nalogu radniku.

Clanak 6.
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