TEHNICKA SKOLA NIKOLE TESLE
VUKOVAR
Klasa:602-03/12-11/25
Urbroj:2188-100-01-12-3.
Vukovar,08.03.2012.

Na temelju ¢lanka 94. Statuta Tehnicke Skole Nikole Tesle Vukovar, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj

odgovornosti (NN 130/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(N.N. 78/11.) ravnatelj Skole donosi

PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT I NJIHOV OBRACUN

R.br AKTIVNOST NADLEZNOST RADNJE ZA PROVJERU ROK

01. -Daje prijedlog za sluzbeni put za potrebe
obavljanja poslova u interesu Skole,

-daje prijedlog za stru¢no usavrSavanje iz
kataloga MZ0S-a i Zupanijska stru¢na vijeca, te
za druga usavrsavanja organizirana od strane
strucnih udruga,

PRIJEDLOG ZA -provjerava da li je prijedlog u skladu s
UPUCIVANIE Ravnatelj Zkole financijskim planom/proracunom -TIJEKOM
ZAPOSLENIKA NA -ako je u skladu, daje usmeni nalog GODINE
SLUZBEN I PUT administratoru-blagajniku 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
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02. IZDAVANIJE NALOGA ZA -po usmenom nalogu ravnatelja izdaje Nalog za
SLUZBENO PUTOVANJE sluzbeno putovanje i upisuje ga u Knjigu DVA (2) dana
Administrator- | Sluzbenih putovanja PRIJE ODLASKA
blagajnik NA SLUZBENI
PUT
03. -popunjava dijelove Naloga za sluzbeni put
(datum i vrijeme polaska na sluzbeni put, datum
i vrijeme dolaska sa sluzbenog puta, pocetno i
;?J\t/;ngsglt)ame brojila ako je koristio osobni U ROKU OSAM
OBRACUN NALOGA ZA Osoba k9]a Je bila -prilaZze dokumentaciju potrebnu za obracun (8) DANA OD
> na sluzbenom v . it . POVRATKA SA
SLUZBENO PUTOVANIJE troskova prijevoza (karte prijevoznika u odlasku v
putu . M P e SLUZBENOG
i povratku, racun za nocenje, parkiralisne karte
: ' ; o PUTA
ako je koristio osobni automobil i dr.)
-sastavlja pisano izvjesSée o rezultatima
sluzbenog putovanja
- sve to ovjerava svojim potpisom
04. -Obracunava troskove po prilozenoj
dokumentaciji
-obracunati I\Jlalog daje na potpis ravnatelju OVISNO O
ISPLATA NALOGA ZA Administrator- | _ odiZe novac sa ziro racuna Skole, vrsi isplatu i STANJU NOVCA
SLUZBENO PUTOVANJE blagajnik I:;osl'edu'e obracunati Nalog u rac“:’unovodl:;tvo NA ZIRO-
Prosieciye g RACUNU SKOLE
na knjizenje
05. KONTROLA PUTNIH Voditelj -Nparl(())VC;dl formalnu i matematicku kontrolu KOD KNJIZENJA
NALOGA racunovodstva ga, BLAGAINE

-evidentira isplatu u ratunovodstvenom sustavu

Ravnatelj:




