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Novigrad,01. 03. 2020.

Sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, br. 1l l/18), Uredbi o sastav[janju i predaji izjave o fiskalnoj odgovomosti i izvjeitaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 95/19) i odredbama, v.d. ravnatelj Talijanske osrcvne Skole, Scuola elementare italian4 Novigrad - Cittanova, dana 01.

03. 2020. godine donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obraiunu naloga za sluZbeno putovanje

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanjate obradun naloga za sluZbeno putovanje zaposlenika Skole.

Naknade troskova sluibenog pulovanja koje prcizlazo iz obraduIj,a putrrog naloga obradunavaju se i ispladuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim

propisima.

Naknade toskova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skote, obradunavaju se i isplacuju sukladno intemim aktima Skole, porcznim propisima i
propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuii naiin moZe primijeniti i na te osobe.
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Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na mu5ke i Zenske osobe.



I II.

Nadin i postupak izdavanja te obmdun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole odre<luje se kako slijedi

Aktivnost Opis aktivnosti Izvrlitelj Ravnatelj Popratni dokument Rok
1 Zahtjev za izdavanje

putnog naloga
Popunjavanje po svim stavkama
Obrasca: ,Julolba za izradu putnog
nalogd'koji se nalazi u zbornici
Skole te dostava primitka

Zaposlenik Daje suglasnost
svojim potpisom na
Obrascu ,,lfiolba za
izradu putnog
nalogd'

l. Godi5nji plan strudnog
usavrSavanja

2. Financijski plan
(raspoloZiva sredstava)

5 dana prije
sluZbenog puta

2 Izdavanje putnog naloga Popunjavanje i evidentiranje putnog
naloga

Tajnik Potpis ravnatelja na
Obrasca: ,Jlfiolba za
izradu putnog
naloga"

Obrazac ,,lfiolba za izradu
putnog naloga", poziv,
prijava i sl.

2 danaprtje
odlaska na
sluZbeni put

J Popunjavanje putnog
naloga

Popunjavanje putnog naloga i
Izvjelia po zavr5etku sluZbenog
putovanja i predaja tajnici

Zaposlenik Popunjeni obrazac: Putni
nalog, karte, raduni i sl.

U roku od 3
dana od
povratka sa

sluZbenog puta
4 Obraiun i isplata putnog

naloga
SuStinska kontrola Putnog naloga i
priloga te obradun naknada i
dnevnica

Tajnik Daje suglasnost na
obradun i odobrenje
za isplatu

Obradunati i kontroliran putni
nalog

30 dana od
predaje putnog
naloga - Ovisno
o raspoloZivosti
sredstava
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