Centar za odgoj i obrazovanje Tuskanac
Zagreb, Tuskanac 15

Klasa:007-01/22-01/47
Ur.broj:251-686-03/01-22-12

Zagreb, ,06.lipnja 2022.godine

Temeljem Statuta Centra za odgoj i obrazovanje Tuskanac,Zagreb,Tuskanac15, a u vezi sa ¢l.34.

Zakona o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN78/11, 106/12, 130/13, 19/15 119/15 i
111/18) i €1.7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti(NN 95/19) ravnateljica Meri
Gatin,dip.soc.radnica Centra za odgoj i obrazovanje Tuskanac donosi:

Proceduru izdavanja i obracunavanja putnih naloga

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenih u
Ustanovi.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

Redni Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok
broj
1. Usmeni ili pismeni | Zaposlenik/neposredno | Poziv, prijavnica i program Tijekom godine
prijedlog/Zahtjev nadredeni stru¢nog usavrsavanja,
zaposlenika, konferencije, zahtjev za
odnosno njegovog uslugom i sl.
neposredno
nadredenog
2. Razmatranje Ravnatelj ili osoba koju | Ako je prijedldg/Zahtjev Najkasnije treci
prijedloga/Zahtjeva je ovlastio na to opravdani u skladu s dan od dana
za sluzbeno financijskim planom daje zaprimanja
putovanje ' se naredba za izdavanje | prijedloga/Zahtjeva
putnog naloga
3. lzdavanje Putnog Administrativni Putni nalog potpisuje Najkasnije treci
naloga referent Celnik, a isti se upisuje u | dan prije sluzbenog
Knjigu putnih naloga puta




Predaja putnog
naloga na obracun

Zaposlenik koji je bio
na sluzbenom
putovanju

-popunjava dijelove
putnog naloga(datum i
vrijeme polaska i
povratka)

-prilaze dokumentaciju
potrebnu za obraéun

troskova putovanja(karte

prijevoznika i sli¢no)

-sastavlja pismeno
izvjeSée o rezultatima
sluZzbenog putovanja

-ovjerava putni nalog
Svojim potpisom

-prosljeduje putni nalog s
prilozima na potpis
ravnatelju a zatim u

racunovodstvo

Najkasnije treci
dan od povratka sa
sluzbenog
putovanja

Likvidatura i isplata
troSkova po putnom
nalogu

Racunovodstveni
referent

-provodi formalnu
provjeru i obracun putnog
naloga

-obracunati putni nalog
daje Celniku na potpis,
ukoliko nisu nastali
troskovi putovanja
popunjeni nalog vraéa
administrativhom
referentu radi aZuriranja
evidencije putnih naloga

- raCunovodstveni
referent koji vodi
blagajnicko poslovanje
isplacuje troskove po
putnom nalogu ukoliko su
dnevnice neoporezive i
likvidira putni nalog,
ukoliko su dnevnice
oporezive obracunavaju
se kroz Obradun naknada
po TKU na tekuéi raéun
zaposlenika, uplaéujudi
doprinose, porez i prirez
na pripadajuce raéune

Najkasnije trideseti
dan od dana
zaprimanja

zahtjeva za isplatu




T

-dostavlja podatke iz
putnog naloga
administrativnom
referentu radi
evidentiranja putnog
naloga u Knjizi putnih

naloga
6. Evidentiranje Administrativni -evidentiranje u knjizi Najkasnije dva
obracCuna putnog referent putnih naloga dana od dana
naloga u Knjizi isplate troskova po
putnih naloga putnom nalogu
7. KnjiZzenje troskova | Voditelj racunovodstva -knjizenje troskova po Najkasnije do 2.u
po putnom nalogu putnom nalogu u Glavnoj | slijede¢em mjesecu
knjizi za prethodni

mjesec

Clanak 4.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura izdavanje i obra¢unavanje putnih naloga Klasa:401-
01/20-01/296 Urbroj:251-686-03/01-20-1.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj ploci i In/t’ernet stranici ustanove i stupila je na snagu danom objave,a
primjenjuje seod __ (. Cf//t/l/fg&« 282 ¢

Predsjednica Upravnog vijeca:
Antonija Rimac Gelo,mag.nov.
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Utvrduje se da je ova Procedura objavljena na oglasnim plo¢ama i na internetskoj stranici Centra dana

ﬂ@ ELF’\/W})& 7,0101 te je istoga dana stupila na snagu.

Ravnateljica:

Meri Gatin,dipl.soc/[radnica
=




