Na temelju ¢lanka 83. Statuta Tehnicke $kole Cakovec, 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) ravnatelj Drazen Blazeka,dipl.ing. dana 30.10.2019.g. donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenih u Tehni¢koj $koli Cakovec (u daljnjem tekstu:
Skola). Iznimno od stavka 1. ovog €lanka naknada troskova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji
dolazi u Skolu ili putuje na drugo odrediste vezano uz rad Skole ili sudjeluje u radu povjerenstava Skole.

Clanak 2.

Nacin i postupak izdavanja te obrac¢un putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se na sljedeci nacin:

putnog naloga

na sluzbenom
putu

povratka, pocetno i zavrsno stanje brojila, ako je koristio osobni
automobil)

Redni AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT KOJI SE PRILAZE / RADNJE KOJE SE PROVODE ROK
broj OSOBA
1. Usmeni ili pisani Ravnatelj Poziv, prijavnica za stru¢no usavrSavanje, plan puta, Skolski kurikulum, Tijekom godine
prijedlog/zahtjev opis aktivnosti
radnika ili
nadredenog
2. Razmatranje Ravnatelj ili Usmena ili pisana naredba za izdavanje putnog naloga Najkasnije treci dan po zaprimanju
prijedloga/zahtjevai | voditelj prijedloga/zahtjeva
odobrenje racunovodstva za
nalog koji se
izdaje ravnatelju
3. Izdavanje putnog Racunovodstveni | Putni nalog potpisan od strane ravnatelja ili voditelja raCunovodstva i Najkasnije 1 dan prije odlaska na
naloga radnik upisan u Knjigu putnih naloga sluzbeni put
3.1. Isplata predujma po | Racunovodstveni | Nalog za isplatu predujma Najkasnije 1 dan prije sluZzbenog
odobrenju ravnatelja | radnik puta
4. Popunjavanje Radnik koji je bio - popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i vrijeme polaska i Najkasnije sedmi dan po povratku s

sluzbenog puta




prilaZze se dokumentacija potrebna za obracun troskova
putovanja (karte prijevoznika, racun za smjestaj, racun za
cestarinu i sl.)

sastavlja se pismeno izvjesce o rezultatima sluzbenog putovanja
radnik ovjerava putni nalog svojim potpisom

prosljeduje putni nalog s prilozima u raCunovodstvo

6. Obracun putnog Racunovodstveni - vrSiobracun troskova prema priloZzenoj dokumentaciji
naloga radnik
7. Kontrolaiisplata Voditelj - provodi formalnu i matematic¢ku provjeru obracunatog putnog Najkasnije trideseti dan od dana
troskova racunovodstva naloga zaprimanja zahtjeva za isplatu
- obradunati putni nalog daje ravnatelju/voditelju racunovodstva
na potpis( isplatu putnih naloga za djelatnike odobrava ravnatelj
Skole, a isplatu putnog naloga za ravnatelja odobrava voditelj
racunovodstva)
- isplacuje troSkove po putnom nalogu na rac¢un radnika
- dostavlja putni nalog racunovodstvenom radniku radi
evidentiranja putnog naloga u Knjizi putnih naloga
8. Evidentiranje Racunovodstveni - evidentiranje u knjizi putnih naloga Najkasnije dva dana od dana
obracuna putnog radnik - vradanje u racunovodstvo na knjiZzenje isplate troskova po putnom nalogu
naloga u knjizi putnih
naloga
9. KnjiZenje troskova Voditelj - knjiZzenje troSkova po putnom nalogu u glavnoj knjizi Najkasnije dva dana od dana
po putnom nalogu raCunovodstva evidentiranja obracuna putnog

naloga u Knjizi putnih naloga

Clanak 3.

Ova Procedura objavit ¢e se na web stranici i oglasnoj plo¢i Skole, a stupa na snagu danom donosenja.
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