REPUBLIKA HRVATSKA
Zadarska Zupanija

0S "Vladimir Nazor"
Nevidane

KLASA: 003-05/12-01/08
URBROJ:2198-1-45-12-01

Nevidane, 30.travnja 2012. godine
Temeljem clanka 72. Statuta Osnovne skole ,Vladimir Nazor” Nevidane, a sukladno odredbama Zakona o

fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjesStaja o
primjeni fiskalnih pravila (78/11), ravnateljica Skole dana 30. travnja 2012. godine donosi

ODLUKU

O PROCEDURI IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT | NJIHOV OBRACUN U
OSNOVNOJ SKOLI ,,VLADIMIR NAZOR“ NEVIDANE

I. Postupak izdavanja i obrac¢una naloga za sluzbeni put provodi se prema slijedecoj proceduri:

PROCEDURA IZDAVANJA | OBRACUNA NALOGA ZA SLUZBENI PUT

R.b.

TUEK

ODGOVORNOST

OPIS AKTIVNOSTI

ROK

Prijedlog za
upucivanje
zaposlenika na
sluzbeni put

Ravnatelj

Daje prijedlog za sluzbeni put za potrebe obavljanja
poslova u interesu $kole,daje prijedlog za stru¢no
usavrsavanje iz kataloga MZ0OS-a i Zupanijska stru¢na
vijeca, te za druga usavrsavanja organizirana od strane
struénih udruga,provjera da li je prijedlog u skladu s
financijskim planom/proracunom, ako je u skladu, daje
usmeni nalog tajniku za izdavanje Naloga za sluzbeno
putovanje,odobrava plan i program izvanucionicke
nastave i Skole u prirodi,-odobrava akontaciju za sluzbeni
put, ako je putovanje visednevno,sve to ovjerava svojim
potpisom.

tijekom godine

lzdavanje Naloga
za sluzbeno
putovanje

Tajnik

Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje Nalog za sluzbeno
putovanje ,obavjestava financijsku sluzbu o visini
potrebne akontacije, te je ista isplacuje.

2 dana prije putovanja

Obracun Naloga
za sluzbeno
putovanje

Osoba koje je
bila na
sluzbenom putu

Likvidator-tajnik
Skole

Popunjava dijelove Naloga za sluzbeni put (datum i
vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme dolaska
sa sluzbenog puta, pocetno i zavrino stanje brojila ako je
koristio osobni automobil), prilaZze dokumentaciju
potrebnu za obradun troskova putovanja (karte
prijevoznika u odlasku i povratku, racun za noéenje,
parkiralisne karte ako je koristio osobni automobil i dr.),
sastavlja pisano izvjesce o rezultatima sluzbenog
putovanja, sve to ovjerava svojim potpisom.

Obracunava troskove po priloZzenoj dokumentaciji,
potpisuje Nalog na mjestu likvidatora,obrac¢unati Nalog
daje na potpis ravnatelju,prosljeduje obracunati Nalog u
racunovodstvo

Do 3 dana od povratka
sa sluzbenog puta

Isplata Naloga za
sluzbeno
putovanje

Voditelj
racunovodstva

Prati stanje novca u blagajni i daje prijedlog ravnatelju za
podizanje novca, po odobrenju ravnatelja dostavlja
zahtjev osnivacu za isplatu novca na gotovinski racun
Skole, u skladu s financijskim planom. Po odobrenju
osnivaca, ispisuje virman, te podiZe gotovinu na FINI.

Tijekom godine




Provodi formalnu i matematicku kontrolu obracunatog Ovisno o dinamici

Naloga i vrsi isplatu, evidentira isplatu u isplate osnivaca na
racunovodstvenom sustavu i upisuje ga u Knjigu gotovinski racun skole,
sluzbenih putovanja. temeljem zahtjeva skole

Il. Ova procedura stupa na snagu i primjenjuje se danom donosenja.

Ravnateljica:

Andreja Krni¢, prof.

Dostaviti:
1. Radnicima skole, oglasna ploc¢a i web stranica, ovdje
2. Racunovodstvo, ovdje
3. Tajnistvo, ovdje
4.  Pismohrana, ovdje



