PROMETNA SKOLA

RUEKA, JoZe Vlahovica 10

KLASA:

URBROJ:

Rijeka, 30. 10. 2019.

Na temelju €l. 100 Statuta Prometne $kole ravnatelj Skole donosi

ODLUKU

KOJOM SE UTVRDUJE PROCEDURA IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

R. AKTIVNOST NOSITEU DOKUMENT ROK
BR. ODGOVORNOSTI
11 Usmeni li pisani zahtjev Zaposlenik ili predsjednik Poziv, prijavnica i program struénog | Tijekom godine. Najkasnije

/prijedlog zaposlenika ili
predsjednika stru¢nog aktiva

struc¢nog aktiva

usavrsavanjaisl.

dva dana prije putovanja. U
sluéaju da zaposlenik traZi
akontaciju za putne







troskove, prijedlog/zahtjev
mora predati najkasnije
¢etiri radna dana prije
odlaska na put.

Razmatranje i odobravanje ili
odbijanje prijedloga/zahtjeva

ravnatelj

Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i u
skladu s financijskim planom
,ravnatelj daje usmeni nalog tajniku
za izdavanje putnog naloga

Najkasnije jedan radni dan
prije planiranog putovanja

lzdavanje putnog naloga

Tajnik ispisuje putni nalog,
te nakon potpisa ravnatelja
upisuje ga u Knjigu putnih
naloga

Putni nalog obavezno sadrii:

- Nadnevak izdavanja

- Ime i prezime osobe koja se
upucuje na putovanje,

- Mijesto u koje osoba putuje i
svrhu putovanja

- Vrijeme trajanja sluzbenog
putovanja

- Vrsta prijevoza/prijevoznog
sredstva kojim se putuje.
Koristenje vlastitog
automobila odobrit ce se
samo u slucaju kada je to
jeftinije od javnog prijevoza
ili kada javni prijevoz nije
dostupan.

- Vrijeme povratka sa
sluzbenog putovanja

- Potpis ravnatelja

Najkasnije jedan radni dan
prije planiranog putovanja

lzvje$ce o putovanju i zahtjev
za isplatu troskova

Zaposlenik koji je bio na
sluzbenom putovanju

Putni nalog, ovjeren potpisom
zaposlenika, s podatcima koje unosi

po povratku sa sluzbenog putovanja:

Najkasnije treci dan od
povratka sa sluZzbenog
putovanja zaposlenik putni




- Vrijeme i datum polaska i
povratka. Pocetno i zavrino
stanje brojila ako mu je
odobreno koristenje osobnog
automobila,

- Pisano izvjesce o putovanju
koje minimalno sadrZi: svrhu
putovanja, organizatora
dogadaja, rezultat putovanja;

- Uz putni nalog prilazu sei
dokazi o troskovima
putovanja (karte
prijevoznika, racun za
smjestaj i sl.)

nalog dostavlja u
racunovodstvo.

Likvidatura i isplata troskova
po putnom nalogu

Voditelj ratunovodstva

Putni nalog s obracunom troskova
koji ce biti isplaceni zaposleniku.
Ako je zaposlenik dobio akontaciju
prije odlaska na putovanje,
obra¢unom se utvrduje razlika za
isplatu ili povrat.

Nakon obracuna troskova, puni
nalog potpisuje ravnatelj, te voditelj
racunovodstva nakon toga mozZe
isplatiti troskove po putnom nalogu
na racun zaposlenika i likvidirati
putni nalog

Najkasnije dvadeset dana
od zaprimanja zahtjeva za
isplatu




