KLASA: 401-01/20-01/01
URBROJ: 2105/03-15-3/20-1-1
Novigrad, 01. 03. 2020.

Sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18), Uredbi o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 95/19) i odredbama, v.d. ravnatelj Talijanske osnovne $kole, Scuola elementare italiana, Novigrad — Cittanova, dana 01.
03. 2020. godine donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obra¢unu naloga za sluzbeno putovanje

L
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Skole.
I1.

Naknade troSkova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga obratunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim
propisima.
Naknade troskova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obratunavaju se i ispla¢uju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i

propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi nac¢in moze primijeniti i na te osobe.

II.

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



II1.

Nacin i postupak izdavanja te obra¢un naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

dnevnica

za isplatu

Aktivnost Opis aktivnosti Izvrsitelj Ravnatelj Popratni dokument Rok
1 | Zahtjev za izdavanje . . . Zaposlenik Daje suglasnost 1. Godisnji plan stru¢nog 5 dana prije
Popunjavanje po svim stavkama o ; L ; »
putnog naloga . . svojim potpisom na usavrsavanja sluzbenog puta
Obrasca: ,,Molba za izradu putnog . it S
T 3 . Obrascu ,,Molba za 2. Financijski plan
Raloga™ koji.ee nalazi U zhothiel izradu putno, (raspoloziva sredstava)
Skole te dostava primitka ‘f g p
naloga
2 | Izdavanje putnog naloga | Popunjavanje i evidentiranje putnog | Tajnik Potpis ravnatelja na Obrazac ,,Molba za izradu 2 dana prije
naloga Obrasca: ,,Molba za putnog naloga®, poziv, odlaska na
izradu putnog prijava i sl. sluzbeni put
naloga™
3 | Popunjavanje putnog Popunjavanje putnog naloga i Zaposlenik / Popunjeni obrazac: Putni U roku od 3
naloga Izvjesca po zavrSetku sluzbenog nalog, karte, raCuni i sl. dana od
putovanja i predaja tajnici povratka sa
sluzbenog puta
4 | Obracun i isplata putnog | Sustinska kontrola Putnog naloga i Tajnik Daje suglasnost na Obracunati i kontroliran putni | 30 dana od
naloga priloga te obracun naknada i obracun i odobrenje nalog predaje putnog

naloga - Ovisno
o raspolozivosti
sredstava

v.d. ravnatelja:

Evd)Ferne

tich, prof.

7




