Na temelju ¢&lanka 94. Statuta Centra za odgoj, obrazovanje i rehabilitaciju Krizevei od
4.2.2019.. i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11..
106/12.. 130/13., 19/15., 119/15.) ravnateljica dana 24.9.2019. donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANIA PUTNIH NALOGA
1. OPCE ODREDBE

Tocka 1.
Ova Procedura propisuje naéin i postupak izdavanja te obratuna putnih naloga za sluzbena
putovanja zaposlenika Centra za odgoj, obrazovanje i rehabilitaciju KriZzevei koje ravnatelj
uputi na sluzbeni put radi obavljanja poslova u vezi s djelatno$¢u Centra.

Tocka 2.
Sluzbeno putovanje u zemlji (tuzemstvu) je putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na
teritoriju Republike Hrvatske, odnosno putovanje iz mjesta u kojemu je mjesto rada ili
iz mjesta prebivaliSta / uobitajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u
kojemu ima prebivaliste ili uobicajeno boraviste) udaljenosti najmanje 30 km, radi obavljanja
u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegova radnog mijesta, a u vezi s
djelatnod¢u poslodavea.
Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluZbeno putovanje iz Republike Hrvatske u
stranu drFavu i obratno, iz jedne strane drzave u drugu te iz jednog mjesta u drugo
mjesto na teritoriju strane drzave.

Tocka 3.
Osnovni preduvjet za sluzbeni put zaposlenika Centra da obave odredeni posao, a u vezi s
djelatnod¢u Centra u zemlji ili u inozemstvu je izdavanje putnog naloga od strane ravnatelja.
U trenutku upuéivanja osobe na sluzbeni put putni nalog mora biti ispisan u
papiratom obliku i sadrzavati sve obvezne elemente putnog naloga ukljuéujuéi potpis
ravnatelja i pecat Centra.

Totka 4.
Putni nalog kao vjerodostojna isprava je dokaz koji se sastavlja povodom i u vrijeme nastanka
sluzbenog dogadaja, a uz kojeg se obvezno prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci.
lzdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih trodkova, naknade
koridtenja privatnog automobila u sluzbene svrhe, troskovi noéenja i drugo) obratunavaju na
temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga i prilozenih isprava kojima se dokazuju
izdaci i drugi podaci navedeni na putnom nalogu.
Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi osobito sljedece podatke: nadnevak 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 navesti
marku i registarsku oznaku automobila, poetno i zavrsno stanje brojila -
kilometar/sat), vrijeme povratka s puta, potpis ovlatene osobe, petat, obratun troskova,
likvidaciju obratuna te izvjes¢e s puta. Uz putni nalog obvezno se prilaZu isprave kojima se
dokazuju nastali izdaci i to osobito: ratuni za cestarine, preslike ili potvrde putnih karata,
rafuni za smjestaj i drugo.
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