DJECJII VRTIC KUTINA
KUTINA, A. Cesarca 4a

KLASA: 400-09/20-01/1

URBROJ: 2176-67-20-1
Kutina, 17.02. 2020.

Na temelju 61. Statuta Djecjeg vrti¢a Kutina i Uredbe o sastavljanju i predaji I1zjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15) ravnateljica Vrti¢a donosi:

ODLUKU O PROCEDURI IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT I NJIHOV OBRACUN

R.br AKTIVNOST NADLEZNOST RADNJIJE ZA PROVJERU ROK

01. PRIJEDLOG ZA Ravnateljica -Daje prijedlog za sluzbeni put za potrebe TIJEKOM
UPUCIVANIJE Vrtica oba_vl1an_qa poslova u interesu Vrvt|ca, o GODINE

ZAPOSLENIKA NA Glanovi -daje prijedlog za stru¢no usavrsavanje iz kataloga

SLUZBENI PUT struénog tima | Agencije za odgoj i obrazovanije, te za druga
Radnik usavrSavanja koja Ce biti organizirana
-provjerava da li je prijedlog u skladu s financijskim
planom/proracunom

-ako je u skladu, daje usmeni nalog tajnici za
izdavanje naloga za sluZzbeno putovanje
-odobrava akontaciju za sluzbeni put, ako je
putovanje visSednevno

-sve to ovjerava svojim potpisom




02.

DVA (2) DANA

RAZMATRANJE Ravnatelj Ukoliko je sluzbeno putovanje opravdano u skladu s oD
ZAHTJEVA godisnji planom i programom Vrti¢a i financijskim ZAPRIMANJA
planom, izdaje se nalog za izdavanje putnog PRIEDLOGA
naloga, u suprotnom se prijedlog odbija J/ZAHTIEVA
03. -po usmenom nalogu ravnateljice izdaje nalog za DVA (2) DANA
IZDAVANJE NALOGA ZA Tajnica sluzbeno putovanje i upisuje ga u urudzbeni PRIJE ODLASKA
SLUZBENO PUTOVANJE Vrti¢a zapisnik — sluzbena putovanja NA SLUZBENI
PUT
04. -popunjava dijelove naloga za sluzbeni put (datum i
vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme
dolaska sa sluzbenog puta, pocetno i zavrsno stanje
brojila ako je koristio osobni automobil) U ROKU TRI
X Osoba koja je bila (3) DANA OD
sgﬂ;’;ﬁ:g I:G#gsﬁl\fﬁ na sluzbenom -prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun POVRATKA SA
putu troskova prijevoza (karte prijevoznika u odlasku i SLUZBENOG
povratku, racun za nocenje, parkiraliSne karte ako PUTA
je koristio osobni automobil i dr.)
- sve to ovjerava svojim potpisom
05. -Obracunava troskove po priloZzenoj dokumentaciji
-obrac'unap nalogvda]e.na potpis ravnateI]_|C|. U ROKU DVA
Tajnica _-prosI]e_du1e ol_a_[acgnatl nalog u gradsku riznicu na (2) DANA OD
ISPLATA NALOGA ZA Vrtica isplatu i na knjizenje OBRADE

SLUZBENO PUTOVANJE

Gradska riznica

-Putni nalog isplacuje se na tekuci racun radnika




06.

KONTROLA PUTNIH
NALOGA

Gradska
riznica

-provodi formalnu i matematicku kontrolu naloga,
-evidentira isplatu u racunovodstvenom sustavu

KOD KNJIZENJA
BLAGAINE

Ravnateljica:

Sandra Todorov







