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SREDNJA SKOLA ANTMATIJASEVC KARAMANEO

e-maiks-vis-501@skole.t-com.hr

SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA

SREDNJA SKOLA

ANTUN MATIJASEVIC KARAMANEO

KLASA: 110-01/14-01/26
URBROJ: 2190-05-01/14-01

Vis, 01. oZujka 2014. godine

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,N.N.“0prL39/10.), Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (,N.N.“ b78/11., 106/12. i 130/13.) dlanka 87. Statuta
Srednje Skole Antun MatijaSeéviKaramaneo ravnatelj donosi

PROCEDURU IZDAVANJA 5
NALOGA ZA SLUZBENI PUT | NJIHOV OBRA CUN

ZAPOSLENIKA NA
SLUZBENI PUT

sluzbenog puta

AKTIVNOST NADLEZNOST RADNJE ROK
ZAHTJEV ZA Upwéuju ravnatelju zahtjev
UPUCIVANJE Svi djelatnici (pismeni ili usmeni) za odobrenje| Tijekom godine

ODOBRENJE
SLUZBENOG
PUTOVANJA

Ravnatelj Skole

Daje prijedlog za sluZbeni put za
potrebe obavljanja poslova u
interesu Skole;

Daje prijedlog za stitno
usavrSavanije iz kataloga MZOS-3
Zupanijska strtna vijeta, te za
druga uavrSavanja organizirana g
strane strénih udruga;

Odobrava plan i program
izvanwtioni¢ke nastave i Skole u
prirodi;

Provjerava je li prijedlog ili zahtje
djelatnika u skladu s financijskim
planom/prorgunom;

Daje usmeni nalog tajniku za
izdavanje naloga za sluzbeno
putovanje;

Odobrava akontaciju za sluzbeni
put, ako je putovanje viSednevno
Svojim potpisom na putnom
nalogu odobrava odlazak na
sluZzbeni put

1 i

Tijekom godine

IZDAVANJE NALOGA
ZA SLUZBENO
PUTOVANJE

Tajnik

Po usmenom nalogu ravnatelja
izdaje nalog za sluzbeno
putovanje;

Popunjava dijelove naloga za
sluzbeni put (mjesto i datum
izdavanja, broj naloga, ime i
prezime djelatnika, radno mjesto,
datum odlaska na sluzbeni put)

i upisuje ga u knjigu sluzbenih

Dva (2) dana prije
odlaska na sluzbeni pu

putovanja

OIB: 57436529895

MB: 3035565

IBAN: HR9523300031100056951
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e-maiks-vis-501@skole.t-com.hr

OBRACUN NALOGA ZA
SLUZBENO
PUTOVANJE

Djelatnik/ca koji/a je
bio/la na sluzbenom
putu

Popunjava nalog za sluzbeno

putovanje (datum i vrijeme polaska

i povratka sa sluzbenog puta,

pocetno i zavrdno stanje brojila ako

je koriSten osobni automobil,
izdatke za troSkove prijevoza i
ostalih troSkova);

Najkasnije do pet (5)
dana nakon zavrSetka

Prilaze dokumentaciju potrebnu zasluzbenog putovanja

obraiun troSkova prijevoza (karte
prijevoznika u odlasku i povratku,
ratun za néenje i dr.);

Sastavlja pisano izvjéd o
rezultatima sluzbenog putovanja
ovjerava svojim potpisom;

KONTROLA NALOGA

Provodi formalu i matemaitku

Odmah po primitku

PUTOVANJE

ZA SLUZBENO racunovaia kontrolu naloga naloga
PUTOVANJE

Obratunava troSkove po prilozengj

dokumentaciji;

Obratunova nalog i daje na potpis Najkasnije do 15. u
ISPLATA NALOGA ZA racunovaia ravnatelju; mjesecu za prethodni
SLUZBENO PodiZe novac sa Zirodana Skole, | mjesec
PUTOVANJE vrSi isplatu u gotovini preko

blagajne ili vrSi isplatu na teku

racun djelatnika
KNJIZENJE NALOGA Knjizi blagajnu ili izvadak Ziro U tekutem mjesecu
ZA SLUZBENO rasunovata racuna Skole

RAVNATELJ:

Ivan Belang, prof.

OIB: 57436529895

MB: 3035565

IBAN: HR9523300031100056951

zirgwa: 2330003-1100056951




