$KOLA SUVREMENOG PLESA ANE MALETIC
LAGINJINA 13
10000 ZAGREB

KLASA: 003-05/19-01/09

URBROJ: 251-289-19-01-01
Zagreb, 30. listopada 2019. godine

Na temelju ¢lanka 57. Statuta Skola suvremenog plesa Ane Maletié, ravnateljica dana 30. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU
o izdavanju i obracunu naloga za sluzbeno putovanje

1.
Ova Procedura propisuje naéin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeno putovanje zaposlenika Skole.

2.
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obrauna putnog naloga obraunavaju se i ispla¢uju 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 nacin moZe primijeniti i na te osobe.

3.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

4.
Nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:
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SKOLA SUVREMENOG PLESA ANE MALETIC

LAGINJINA 13
10000 ZAGREB

KLASA: 003-05/19-01/09
URBROIJ: 251-289-19-01-01

Zagreb, 30. listopada 2019. godine

eventualno odobrenog
preduyjma. Putni nalog
predaje se u tajniStvo radi
dodjele evidencijskog
broja  putnog naloga.
Ravnatelj moze
zaposleniku naloZiti
sluZbeno putovanje i bez
osobnog zahtjeva
zaposlenika, ako  je
sluzbeno putovanje

neophodno za obavljanje
djelatnosti poslodavca ili
radnog mjesta zaposlenika.

broj 3.),
isplacuje
predujma.

zaposleniku se
odobreni iznos

4. | Evidentiranje putnog | Na dostavljeni putni nalog | Tajnik Putni nalog, Knjiga | 1 dan prije odlaska na
naloga upisuje se evidencijski evidencije  putnih | sluZzbeno putovanje
broj, naziv poslodavca i naloga
datum izdavanja putnog
naloga. Isti se evidentira u
Knjigu evidencije putnih
naloga. Putni nalog se
predaje zaposleniku koji
ide na sluZbeno putovanje.
5. | Isplata predujma Ako je ravnatelj odobrio | Voditelj raGunovodstva Nalog za isplatu |1 dan prije sluzbenog
isplatu predujma (vidi red. predujma putovanja
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