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Sukladno odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju i
predaji zjave o fiskalnoj odgovornosti i Izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19),
ravnatelj Tehnicke 3kole, Rijeka, Serdo Jadri¢, dipl. ing. donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put (u
nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika 3kole.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Sve isplate, izdavanja i obracuni naloga za sluzbeni put vriit ce se u skladu s vazecéim
Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama i
Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjoskolskim ustanovama, te vazecdim poreznim
propisima.

Clanak 4.

Postupak izdavanja putnog naloga, obratun i isplata u 3koli provodi se po sliedecoj

proceduri:
IZVRSENJE
TUEK AKTIVNOSTI OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
i : Prij htj
Zaposlenik iskazuje potrebu za ruedlog./za tev i . " . Poziv, plan i program puta
P zaposlenika za upucivanje zaposlenik Tijekom godine | .. , % :
odlaskom na sluzbeni put i ili struénog usavrsavanja
na sluZbeni put
Ukoliko je
prijedlog/zahtjev za
o . sluzbeni put ogra\{dan iu o —
Razmatranje prijedloga/zahtjeva | skladu s financijskim - N ;
o " ; ravnatelj Skole zaprimljenog Usmeni nalog
za sluzbeni put planom skole, daje se i
. prijedloga
usmeni nalog
administraciji za izdavanje
putnog naloga
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Izdavanje putnog naloga

Putni nalog potpisuje
ravnatelj (osim u slucaju
kada on putuje, tada nalog
potpisuje predsjednica
Skolskog odbora),
dodjeljuje mu se broj i
upisuje u knjigu putnih
naloga

administrator

Minimalno 1
dan prije
odlaska na
sluzbeni put

Knjiga putnih naloga

Izvjestaj o sluzbenom putu

Zaposlenik popunjava
dijelove Naloga za sluzbeni
put: datum i vrijeme
polaska/dolaska, poetno i
zavrsno stanja brojila (u
km) te marku i registarski
broj vozila ako je koristio
osobni automobil. Prilaze
dokumentaciju potrebnu
za obracun troskova,
sastavlja pisano izvjesce o
rezultatima sluzbenog
putovanja i ovjerava svojim
potpisom i dostavlja u
administraciju

zaposlenik

U roku 3 dana
od povratka

Nalog za sluzbeno
putovanje s popratnom
dokumentacijom

Vraéanje putnog naloga

Ako po ispostavljenom
putnom nalogu nisu nastali
troSkovi putovanja tada se
to navodi u izvjeséu te
vraca u administraciju (bez
prosljedivanja u
racunovodstvo)

zaposlenik

U roku 3 dana
od povratka

Nalog za sluzbeno
putovanje

Obraéun putnog naloga

Provodi formalnu kontrolu
i obracunava troskove
prema popunjenom
putnom nalogu i priloZzenoj
dokumentaciji, dostavlja
obracunati nalog
zaposleniku na potpis i
ravnatelju na kontrolu i
odobrenje isplate

administrator

U roku 5 dana
od primitka
izvjestaja

Nalog za sluzbeno
putovanje s popratnom
dokumentacijom

Odobrenje za isplatu putnog
naloga

Ravnatelj skole provjerava
je li obraéunati putni nalog
u skladu s njegovim
odobrenjem i svojim
potpisom dozvoljava po
navedenom nalogu isplatu,
te ga prosljeduje u
racunovodstvo na
likvidaturu i isplatu

ravnatelj Skole

Isti dan po
obracunu

Nalog za sluzbeno
putovanje s popratnom
dokumentacijom
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Provodi kontrolu ra¢unske
i materijalne ispravnosti

Nalog za sluzbeno

Kontrola troskova po putnom obracunatog putnog voditelj U roku 8 dana ;
. . . . , putovanje s popratnom
nalogu naloga i vjerodostojnosti racunovodstva po odobrenju o
o » dokumentacijom
prilozene dokumentacije —
datum i potpis (likvidatura)
Isplacuje troskove po
. utnom nal na ra¢un - Isti dan po Nalog za sluzbeno
Isplata troSkova po putnom P . S ,a ) voditelj p 2 g
zaposlenika — pecat i . kontroli putovanje s popratnom
nalogu . L racunovodstva N ;
potpis (rukovoditelj troskova dokumentacijom
racunovodstva)
Evi N ,
V|d§ntlranje u kn{lvgu . o T
. T " . ... | putnih naloga i knjizenje u voditelj g " i i
Evidentiranje obracuna i knjizenje N g g mjeseca na koji temeljnica
glavnu knjigu, te vrac¢anje u | racunovodstva .
s e se odnosi
administraciju
Odlaganje putnog naloga Unutar
Odlaganje putnog naloga prema redoslijedu u administrator | mjeseca na koji
registrator se odnosi

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plodi i Internet

stranici Skole.

Klasa: 401-01/2019-01/01
Ur.broj: 2170-56-03-19_7)
U Rijeci , 29. listopada 2019. godine
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