
Osnovna Skola -Scuola elementare

RIVAREI,A

Novigrad - Cittanova

KLASA:003-05/20-02/0 I

URBROJ: 2105-03-14-20-6

Noigrad. 22 lipnja 2020.

Na temelju alanka 34 Zakona o fiskalnoj odgovomosti (NN br. I I 1/ l8), dlanka 7. Uredbe-o sastavljanju i predaj i Izjave o fiskalnoj odgovomostite ilanka 99. statuta osnovne Skole - scuola elementare RIVARELA ravnateljica Davorka parmad, irof. donosi "

PROCEDURU

o izdavanju i obraiunu naloga za sluibeno putovanje

ova Procedura propisuje naain i postupak izdavanja te obraaun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika osnovne ikole scuola elementare
zuVARELA (dalje u tekstu: Skola).

Naknade troikova sluibenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obradunavaju se i isplaiuju sukladno internim aktima Skole,poreznim propisima i propisima koji uretluju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuii naai; moze primijeniti i na te osobe.

I

II

Naknade troikova sluibenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obradunavaju se i isplaiuju sukladno izvorima radnog prava iporeznim propisima.

IT.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe r-r muikom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe



IV

Natin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: pulni nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi

Red.
br.

Odgovoma osobe

Zaposlerfk

Poziv/prijavnica i program
pulrsruanog
u9\,rsavanja, izleta,
ekskuzlje. odnosno
izxanutioniake naslavc i
sl.

15 dana prije odlaska na

slulleno putovanje, osim ako

se radi o fleplanimnom putu
(3 &na prije odlaska)

Zahtjev/prijedlog
zaposlenika
22 odlazrk na slurbcno

Puto\'anje

Razmalranje
prijedloga/zahjela /,
sluibeno putovanje

Odobravanje
sldbenog putolanja

Opis aklivnosti

Z:rposlcnik m lcmc\u poziva, prijamicc ili
nckots drugog dokumen6 Prcuzjnu u

rdtu nor odsNu Skole obra/ac puhog naloga,

ispunjava podatkc o putu (ime i prezirne. datum
odtaska. rjesto u kojc pulujc. svrha puta.

trajanje puta) te IIazi odobrcnie ramalelja za

odlaTrk na slulcno putovanjc

Prijedlog//ah{ev 7,r sluzbeno putovanje

mznatra scJe li opra!dan. odnosnojc li u
slladu s inlcmim aklima Skolc, s poslo\ima
radnog miesta zaposlenil..a lc se Pro\jcrava jc li
u skladu s financijskim pldnom Skolc

Ako ie prijcdlog/zahtjel za sluzbeno puto\anjc
opiavdan i u skladu s financrjskim Planom onda

sc puhi 
'ulog 

polpisuje uz ravodenjc vrste
prijooza kojijc odobren i i los c\cntualno
odobrcnog preduima.

Ravnalclj moZe Trposleniku naloiili sluibeno
puto\an_ic i bez osobnog zalrtjcva zaPoslenika,

ako je sluibcno putovanjc ncophodno za

obavljanje djclalnosli poslodaYca ili radnog

mjesta zaposlemka.

Na doslavljeno odobrenje i/davanja putnog
naloga upisxje sc o.idenci.jski broj. nar\,
poslodavca i dalrun irdavanja putnog naloga.

Isti sc evidentirn u Knjigu evidencijc putnih
naloga Pulni nalog se prcdaic /aposlcnihr koji
ide na sluTieno putoYanje

Dokumenl

Pumi nalog. Findncijski
plan Skole.
druSi inte mi akli

Odobrcnje puhog naloga

Rok

3 dana od /aprimanja
pnjcdlogrTzltjc\,a. osim ako
se radr o neplaniranom Pulu
(3 &na prije odlaska)

1

l.

l.

Rarralelj

Ravn.'relj
3 dana pijc odlaska na

sluilcno pulovanje

{.
Puini nalog. Knjiga
evidenciie pulnih naloga

3 daaa prijc odliiska Ixr

sluTbcno putovanle
Evidentiranje pulnog
mloga

rajnik



5. Isplala prcdujna

Prcdaja popunjenog
pulnoS Mlo8a po
povra&u sa sluibcnog
Putovanja

Provjera pumog mloga
po povra&u I sluzbcnog
pulovanja i konadni
obraaun puhog natoga

Po(vrda izvrsenja
sluTbenog puro\"nja i
odobre{e za isptalu

U putnom natogu na\odi sc. darum i vriicmc
odlaska I por ratk sa slu2tlenog putovanta.
rclacuu putolanJa I cijcnu pnEroznih Lirar,a
pnlagc r sl.. crjcnu smjcstaja. poactno i ,?jvr.inu
slanje brojrla. rznos cestarine le iznosidrusjh
cvenlualnrh oprardanrh trosko\a puta. Ur pulni
nalog priloliti dokumenbciju poucbnu,,.l
lonacnt obmcun te sa(a\ i I,.\jcsce s pula. AIo
Jc rroilove <luTbeno8 putovanja podmrno neLko
drugr. poucbnojc to navesu u i^,csiu
IspunJcnr putnj naloe prcdar u ralurolodsho
A-ko sc puto\anJc nrje rcaji/irilo. pultu nrtog 5c
potusmla (d\ijc otom e crte na prednjoj strani
putnog Il2loga s na\odcnEm ..NIJE
REALIZIRANO ) uz napomenu 43to sc Dur
nie rcaftzrao tc sa r$r prcdaje u trjnjsho rddr
poniata\1lnja puhog nalotsa u Kntr/r e.\rdcncrrc
puhih nrioga
Al@ se isplatro predujan! a pu( niie realizimn.
rsn s€ mord vralili u blaSajnu ili na radun Skote
u rol'u 1 dana od daru pjffimnog odtaslci ru
slurbeno putoranje

Provjcnla s.je tr purnr rulog ispDrno rsounrcn
tc jesu liprareci dokumcnti izdani u sklad; sa
z2konom Obmaunavaju sc pripadajude
dnevrucc sukladno t7Jontna Ddnots ptat a c
.7oraJaju su na\cdcni UoSIovr

Ako jc ravnatelj odobrio isptalu predujma
zap,oslcniku sc isplacujc odobrcni iznos
predujnu.

Potlrdujc sc da Jc sluzbcno pulovanjc prcrnl
puhom nalogu i.,rvrleno i odobrava se isptala.

Puhi nalog s prilozima
(raauni za srnjestaj,
ceslarina pri jevozne kane
idr)i izljcscc

U rol'u 1 dana po po\ rarlu sa
slu:bc o8 putoranja I sutlore
nedjelc i dra\ ru blagdni i
prazici ne raaunaju sc)

2 dana od predajc putrrcg
naloga

VodileU
raaunovodsNa^lagaj nik Nalog 7-a isplatu prcdujna I dan prije slulbenog

putol?nja

6. Vodnclj
naunovodslya^lagaj nik

7.
Voditclj naurovodstla
/ blag4jnik

Putn nalog s priloTima
(raauni z, sn)jcstaj.
ceslrrina prijcvoznc kar1e
i dr.) i i,rvjcs6c

8.
Putrinrlog .l darl1 od prednJc putnogR lnalclj



9
Isplata lroskova Po
putnom naloSn

Nalon Slo je ravnatelj oijcrio Pulni nalog,
-zaposlcniku se nadoknaduju troskovi sluTienog
pulovanja (ili razlika ako je isplaaen prcdujam)

na lekuci radun zaposlenika. Pulni nalog sc
predaje u ujnistvo radi cvidentiranja obmauna
putnog.aloga u KnjiS! evidenciie puhih
naloga.

U Knjigu cvidencije putnih naloga upisuju se

podaci iz putnoS naloSrobraauru pumog naloga

koji su u putnofi rulogu naledcni po polratku s

puta ( iznos dncvnice, pnicvoza, smjesl{a).
PuIni nalog s prilozima prcdaje sc u

naunovodstvo na lqrjiicnjc.

Vodilelj radunovodstva
/ bbgajnik

Voditelj
radunovodsNa/blagainik

7 dam od predajc putnoS

ruloga

l0 dana po isplad lroSko\ a

slu:benog putounja

Puuri nalog

10.

Upis podalaka iz pulnog

Mloga po konaanom
obratunu u KnjiSu
evidcncijc putnih naloga

Pulni nalog

Ovaje procedura objavljena na oglasnoj ploii i mreznim stranicama Skole teje stupila na snagu danom donoienja, a primjenjuje se od

dana 30. lipr.ja 2020. godine.
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