Na temelju ¢lanka 83. Statuta Osnovne $kole Vladimira Nazora, Crikvenica. ravnatelj Skole dana
18.12.2024. godine donosi

Procedura podnoSenja zahtjeva za placanje ugovora, place i ostalih primitaka
zaposlenih, rac¢una plaéenih gotovinom i
putnih naloga putem web riznice

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom se Procedurom podnosSenja zahtjeva za placanje putem web riznice (u daljnjem

tekstu: Procedura) utvrduje postupak podnosenja zahtjeva za placanje putem web riznice i to:
— postupak podnoSenja zahtjeva za placanje ugovora o djelu, autorskih i sli¢nih ugovora
putem web riznice

— postupak podnosenja zahtjeva za isplatu place i naknada koje idu u isplatu plaée placanje
ra¢una putem web riznice

— postupak podnoSenja zahtjeva za isplatu ostalih primitaka zaposlenih putem web riznice
— postupak obrade i placanja zahtjeva za placanje putnih naloga.

Pod web riznicom Grada podrazumijeva se web riznica Grada Crikvenice, odnosno sva
placanje s IBAN-a Grada Crikvenice HR2724020061805300007.

I1. POSTUPAK PODNOéENJ:A ZAHTJEVA ZA PLACANJE UGOVORA O
DJELU, AUTORSKIH I SLICNIH UGOVORA

Clanak 2.

Korak

Opis

Odgovorna osoba

Rok

Napomena

Priprema zapisnika o
izvrienju usluge
/radova

Da bi se ugovor predao na isplatu

mora mu se priloziti zapisnik o
izvrSenju  usluge u  kojem je
definirano  da su  radovi/usluge

izvriene, kada su izvrSene, poziciju
Obrazac 1ZVIESTAI o obavljenoj
usluzi za ugovor o djelu/autorski
ugovor s NALOGOM za isplatu
nalazi se u Prilogu 1. ove Procedure

Tajnik

do 3 dana

Uz ugovor o autorskom
djelu koji se isplacuje s
umanjenim doprinosima
obvezno priloZiti potvrdu
strukovne udruge i
IZVIESTAI o obavljenoj
usluzi za ugovor o djelu /
autorski ugovor s
NALOGOM za isplatu.

UrudZzbiranje
zapisnika o izvr§enju
usluge/radova

y

Potpisuje se i urudzbira zapisnik o
izvrienju usluge/ radova i urudzbira.

Urudzbirani potpisani IZVIESTAJ
o obavljenoj usluzi za ugovor o djelu/
autorski ugovor s NALOGOM za
isplatu ujedno i dano odobrenje za
knjigovodstveno  evidentiranje i
placanje.

Tajnik/Ravnatel]

do 3 dana

Urudzbira se 1 potpisuje
zapisnik.

Obrada Ugovora kroz
Aplikaciju 150 Place i
naknade

Provodi se obratun drugog dohotka
kroz Aplikaciju 150 Pla¢e i naknade.

Voditelj ra¢unovodstva

U roku 4 dana od dana
dostave kompletne
dokumentacije za isplatu.

Obrac¢unati ugovor u
Aplikaciju 150 Place i
naknade.




Skeniranje
dokumentacije koja
prethodi obracunu,
rekapitulacije
obratuna

Skenira se ugovor s IZVIESTAJEM o
obavljenoj usluzi za ugovor o djelu /
autorski ugovor s NALOGOM za
isplatu i rekapitulacija obracuna i
spremaju na mjestu na mrezi Grada
odredeno za proracunskog korisnika u
folderima prema datumima za
placanje.

Voditelj racunovodstva

Isti dan kada je obraden
ugovor

Skenirana dokumentacija
koja prethodi obracunu i
skenirana ovjerena
rekapitulacija spremljena
na mjestu na mrezi Grada
odredeno za proracunskog
korisnika u folderima
prema datumima za
placanje

Knjizenje u 172 -
Salda konti

Za obradeni ugovor se kroz aplikaciju
150 Place i naknade formiraju KDX-i

Vaditelj ratunovodstva

Isti dan kad se obradi
ugovor u Aplikaciju 150

Formirani KDX-i

proracunskog koji se knjize u 172- Salda konti S e

korisnika prora¢unskog korisnika Plae i naknade

Knjizenje u 147 -

Racurjov'odst\'o Knjizi se u 147 — Rac¢unovodstvo S st o ki dari keaq Seenapa temeljnica knjiZzenja kod

proraduna S Voditelj ratunovodstva | obrada u Aplikaciju 150 N [
e prora¢una prora¢unskog korisnika : B proraCunskog korisnika

proracunskog Place i naknade

korisnika

Podnosenje zahtjeva
za placanje preko
aplikacije 149 -
lokalna riznica
proracunskog
korisnika

Formirani KDX-i se stavljaju se u
zahtjev za placanje preko aplikacije
149- lokalna riznica proracunskog
korisnika

Zahtjevu za placanje obvezno sc
prilaZe skenirana dokumentacije koja
prethodi obracunu. rekapitulacija
obratuna i zbrojni nalog

Voditelj racunovodstva

uroku 1 dana od
knjizenja u 147 —
Racunovodstvo proratuna
prora¢unskog korisnika

Formirani zahtjev

Dokumentacija prilozena

zahtjevu:

- scan ugovora s
IZVJESTAJEM o
obavljenoj usluzi za
ugovor o djelu /
autorski ugovor s
NALOGOM za isplatu i
rekapitulacija obracuna

- skenirana ovjerena
rekapitulacija

- zbrojni nalog

Podnogenje zahtjeva
za placanje kroz web
riznicu

Podnosi se zahtjev za placanje kroz
web riznicu

Voditelj racunovodstva

Isti dan kad je napravljen
zahtjev za placanje preko
aplikacije 149- lokalna
riznica proracunskog
korisnika

Podneseni zahtjev kroz
web riznicu ¥

Priprema virmana/
zbrojnog naloga

Vi se priprema pdf zbrojnog naloga
i datoteke za placanje na mjestu na
mrezi Grada odredeno za

Voditelj raunovodstva

Istovremeno s
podnosenjem zahtjeva

Zbrojni nalog u pdf-u i
datoteka za placanje
formirani na mjestu na
mrezi Grada odredeno za

Erorfiéyknskog proracunskog korisnika u folderima kroz web riznicu proracunskog korisnika u
B prema datumima za placanje. folderima prema
datumima za plaéanje.
IIl.  POSTUPAK PODNOSENJA ZAHTJEVA ZA ISPLATU PLACE I NAKNADA

KOJE IDU UZ ISPLATU PLACE (prijevoza na posao) PUTEM WEB RIZNICE

Clanak 3.

Ravnatelj vodi evidencije o radnicima i radnom vremenu radnika sukladno zakonskim
odredbama.

Ravnatelj i/ili osoba koju ovlasti priprema sljedeée evidencije:
podatke za obracun place za prethodni mjesec koji su sukladni evidenciji radnog
vremena radnika a sadrZe broj sati rada po svim kategorijama koje su bitne za

obra¢un plaée




— podatke za isplatu prijevoza na posaoi s
radnika oznaku od kuda do kuda put
broj dana za prijev

za medugradski i gradski prijevoz
— podatke za isplatu naknade za prehranu za prethodni mjesec koji sadrzi popis
djelatnika koji imaju pravo na prehranu i mjeseéni iznos za isplatu

0z na odredenoj relaciji, ¢

posla za prethodni mjesec koji sadrze popis

Clanak 4.

uje posebno za medugradski i gradski prijevoz,
ijenu prijevoza po relaciji i ukupan iznos

Korak

Opis

Odgovorna osoba

Rok

Napomena

Priprema podataka za
obratun plaée za prethodni
mjesec

Pripremaju se podaci za obracun place
za prethodni mjesec koji su sukladni
evidenciji radnog vremena radnika, a
sadrZe broj sati rada po svim
kategorijama koje su bitne za obra¢un
place

Tajnik/Pedagog/Vodit
elji podruénih
Skola/Voditelj

glazbene

Skole/Voditelj aktiva

razredne nastave

Najkasnije do 1. u
mjesecu za
prethodni mjesec

Evidencija radnog
vremena i rekapitulacija

Priprema podataka za isplatu
prijevoza na posao i s posla
za prethodni mjesec

Pripremaju se podaci za isplatu
prijevoza na posao i s posla za
prethodni mjesec koji sadrze popis
radnika oznaku od kuda do kuda putuje
posebno za medugradski i gradski
prijevoz, broj dana za prijevoz na
odredenoj relaciji. cijenu prijevoza po
relaciji i ukupan iznos za medugradski i
gradski prijevoz

Voditelj
racunovodstva/Ravnat
elj

Najkasnijedo 1. u
mjesecu za
prethodni mjesec

Rekapitulacija obracuna
prijevoza

h

Ovjera (potpis)
dokumentacije iz koraka 1.,
2.. uz urudzbiranje

Dokumentacija za obracun place se
urudzbira i urudzbirana dostavlja
voditelju ratunovodstva koji radi
obracun place. Ovjera moze biti
elektronska ili ru¢na.

Ravnatelj/Tajnik

Najkasnije do 1. u
mjesecu za
prethodni mjesec

UrudZzbirana
dokumentacija za
obracun

Dostava ovjerene
dokumentacije za isplatu
voditelju ratunovodstva koji
radi obracun place i naknada

Dostavlja se ovjerena i urudzbirana
dokumentacija mailom ako je
elektronski potpisana ili postom ako je
ru¢no potpisana

Ravnatelj

Najkasnije do 1.
u mjesecu za
prethodni mjesec

Dostavljena
dokumentacija za
obracun

Obrada kroz Aplikaciju 150
Place i naknade

Provodi se obra¢un drugog dohotka
kroz Aplikaciju 150 Place i naknade

Voditelj
racunovodstva

Najkasnije do
12tog u mjesecu.
Odnosno tri radna
dana prije 15tog u
mjesecu

Obracun u Aplikaciji
150 Plaée i naknade

Dostava rekapitulacije
obrac¢una place i naknada
ravnatelju

Dostavlja se rekapitulacija na potpis
ravnatelju

Voditelj
racunovodstva

Najkasnije do
12tog u mjesecu.
Odnosno tri radna
dana prije 15tog u
mjesecu

Dostavljena
rekapitulacija place

Potpis rekapitulacije

L4

Ravnatelj potpisuje rekapitulaciju,

Potpisana rekapitulacija je ujedno i
dano odobrenje za knjigovodstveno
evidentiranje i placanje

Ravnatelj

Isti dan kada je
dostavljena
rekapitulacija iz
koraka 6.

Potpisana i urudzbirana
rekapitulacija place

KnjiZzenje u 172 - Salda
kontima proracunskog
korisnika

Za obradenu placu ili naknadu se kroz
aplikaciju 150 Plaée | naknade
formiraju KDX-i koji se knjize u 172-
Salda konti proratunskog korisnika

Voditelj
racunovodstva

Isti dan kada je
dostavljena
rekapitulacija iz
koraka 7.

Formirani KDX-i




g ! Isti dan kada je g 2
Knjizenje zahtjeva u 147 — : A : Temeljnica knjizenja
9 Raéunoiods[\-i proracuna R so iR A7~ o] dostayljcna" .| kod proratunskog
, L Racunovodstvo prora¢una raCunovodstva rekapitulacija iz ir =
proracunskog korisnika korisnika
koraka 7.
Skenirana
dokumentacija koja
prethodi obrac¢unu
o i Skenira se ovjerena dokumentacija i Isti dan kada je Sk—emlrana .o_.\je‘rena
Skeniranje dokumentacije : W ; 2 - = rekapitulacija i
10 | knnrsthodi ohrcing rekapitulacija na mjestu na mrezi Grada Voditelj dostavljena o il .
a'el.!a F;:ulaci' Bt odredeno za proradunskog korisnika u raCunovodstva rekapitulacija iz ;ﬁrczi g‘rad'i odrﬂ‘déno
p L folderima prema datumima za placanje. koraka 7. ) 5 N
za proratunskog
korisnika u folderima
prema datumima za
placanje
Formirani zahtjev
Dokumentacija
Podnosenje zahtjeva za Formirani KDX-i se stavljaju se u Isti dan kada je priloZena zahtjevu:
T placanje preko aplikacije 149- | zahtjev za placanje preko aplikacije Voditelj dostavljena - skenirana
lokalna riznica prora¢unsko, 149- lokalna riznica proracunsko, ratunovodstva rekapitulacija iz dokumentacija koja
p 2 p 2 p
korisnika korisnika koraka 7, prethodi obra¢unu
- skenirana ovjerena
rekapitulacija
- zbrojni nalog
[sti dan kad je
napravljen zahtjev
Podnosenje zahtjeva za Podnosi se zahtjev za placanje kroz Voditelj &t ?lac;in e preko Podneseni zahtjev kroz
12 . Jeve z o P 2 J aplikacije 149- S
placanje kroz web riznicu web riznicu. ra¢unovodstva - web riznicu
: lokalna riznica
proracunskog
korisnika
Zbrojni nalog u pdf-u i
Viedi se priprema pdf zbrojnog naloga i [stovremeno s ?::::ﬁtili]ap:;lu:::fna
Priprema virmana/ zbrojnog datoteke za placanje na mjestu na mrezi Voditels “0 dno§err' s R G0 chrc -
13 | naloga proratunskog Grada odredeno za proracunskog ; ) J ) g i e s
kotianika korisnika u folderima prema datumima ratunovodstva zahtjeva kroz web | za proracunskog
i iac’-m'c riznicu korisnika u folderima
pRRelle: prema datumima za
placanje.
IV.  POSTUPAK PODNOSENJA ZAHTJEVA ZA ISPLATU OSTALIH PRIMITAKA

ZAPOSLENIH PUTEM WEB RIZNICE KOJE SE ISPLACUJU ODVOJENO
OD PLACE

Clanak 5.

Pod ostalim primicima zaposlenika smatraju se isplate jubilarnih nagrada, pomo¢i u sluc¢aju
smrti, naknade za regres. bozié¢nicu, uskrsnicu i ostali primici radnika sukladno Zakonu o radu,
Kolektivnom ugovoru, Ugovoru o radu ili drugim aktima koji reguliraju radna prava.

Clanak 6.

Odluke o isplati ostalih primitaka zaposlenika donosi ravnatelj skole.
Odluka obvezno sadrzi poveznicu na osnovu za donosSenje odluke, popis zaposlenika s
iznosima koji im se trebaju isplatiti, poziciju troska s koje se isplacuje. vrstu primitka koji se
isplacuje. vremenski period za koji se isplacuje, obrazlozenje potpis ravnatelja $kole.

’




Clanak 7.

Korak Opis Odgovorna osoba Rok Napomena
Donosenje Odluke o isplati . : . " Urudzbirana Odluka
: Ly Donosi se odluka o isplati ostalih R ; : ;
1 ostalih primitaka, i Ravnatelj/Tajnik do 3 dana o isplati ostalih
e T primitaka e
urudzbiranje primitaka
Dostava Odluke o isplati
i T g ks _."'| Dostavlja se ovjerena i urudzbirana ; do 3 dana od Df)‘Sta\'l.Jmia Qd]uka
2 dostavljanje voditelju ; Z o Ravnatelj - .. . | oisplati ostalih
3 - o . | Odluke o isplati ostalih primitaka primitka obavijesti L
racunovodstva  koji  radi primitaka
obracun place i naknada
U pravilu u roku
g Provodi se obracun ostalih primitaka do 5 dana od Obracun u Aplikaciji
3 Obr’ad.a kr(,”’ Aphiey. 1ol zaposlenih kroz Aplikaciju 150 Place Voditelj racunovodstva | dostave potpune 150 Place i naknade
Plac¢e i naknade ; gl
i naknade dokumentacije iz
koraka 2.
U pravilu u roku
Dostava rekapitulacije T e — do 5 dana od | Dostavljena
4 obratuna place i naknada Ja s \ap C J 5 ik Voditelj racunovodstva | dostave  potpune | dokumentacija za
: ravnatelja proracunskog korisnika s CE %
ravnatelju dokumentacije iz | obracun
koraka 2
Ravnatelj potpisuje rekapitulaciju Isti dan kada je
Potpis rekapitulacije te dostavljena Potpisana i
5 dostava osobi koja Potpisana rekapitulacija je ujedno i Ravnatelj rekapitulacija iz | urudZbirana
obracunava placu dano odobrenje za knjigovodstveno koraka 4 rekapitulacija
evidentiranje i plaéanje
Isti dan kada je
Knjizenje u 172- Salda Obradeni ugovor se kroz aplikaciju primljena Formirani KDX-i
6 kontima proratunskog 150 Plaée i naknade knjizi u SC Voditelj ratunovodstva | potpisana
korisnika proracunskog korisnika rekapitulacija iz
koraka 5.

Skenirana

dokumentacija koja

prethodf obraCunu

Skenirana ovjerena

Skenira se sva ovjerena Isti dan kada je rekapitulacija i
Skeniranje dokumentacije dokumentaciju iz koraka 1,24 15 primljena spremljena na
7 koja prethodi obracunu i koja se prilaze zahtjevu za placanje Voditelj ratunovodstva | potpisana mjestu na mrezi
rekapitulacije obracuna aplikacije 149- lokalna riznica rekapitulacija iz Grada odredeno za
proratunskog korisnika koraka 5. proracunskog
korisnika u
folderima prema
datumima za
plaéanje
Isti dan kada je
Kn{]zen_]le zc‘ihgeva u 1147 = Kajizi se zahtjev u 147 = . —— pﬂm.l_jcna ”l-'cmcl.]n-lc? kl?_]llt:n_]ﬂ
8 Racunovodstvo proracuna 4 ! Voditelj ra¢unovodstva | potpisana kod proracunskog
g SNy Racunovodstvo prorac¢una : : o iy
proracunskog korisnika rekapitulacija iz korisnika
koraka 5.
Formirani zahtjev
Dokumentacija
: ; prilozena zahtjevu:
Podnosenje zahtjeva za Formirani KDX-i se stavljaju se u [St.l di.m Nilee - skenirana
= . E N o S ) il primljena i
placanje preko aplikacije 149- | zahtjev za placanje preko aplikacije SIS : dokumentacija
9 ) s S ey ks 3 ) Voditelj racunovodstva | potpisana ; .
lokalna riznica prorac¢unskog 149- lokalna riznica proracunskog ; ) koja prethodi
S . rekapitulacija iz %
korisnika korisnika obracunu
koraka 5. .

- skenirana
ovjerena
rekapitulacija

- zbrojni nalog

’ Podnosi se zahtjev za placanje kroz [sti dan kad je
web riznicu napravljen zahtjev
10 Podnosenje zahtjeva za za placanje preko Podneseni zahtjev

placanje kroz web riznicu

Podnosenje zahtjeva na webu smatra
s¢ danom ovlasti za placanje.

Voditelj ratunovodstva

aplikacije 149-
lokalna riznica
proracunskog kor.

kroz web riznicu




10

naloga proracunskog
korisnika

Priprema virmana/ zbrojnog

Vrsi se priprema pdf zbrojnog naloga
i datoteke za placanje na mjestu na
mrezi Grada odredeno za
proracunskog korisnika u folderima
prema datumima za placanje.

Voditelj raunovodstva

[stovremeno s
podnoenjem
zahtjeva kroz web
riznicu

Zbrojni nalog u pdf-
u i datoteka za
placanje formirani na
mjestu na mrezi
Grada odredeno za
proratunskog
korisnika u
folderima prema
datumima za
placanje.

.

Clanak 8

ZAHTJEV ZA REFUNDACIJU RACUNA PLACENIH GOTOVINOM

Pla¢anje ra¢una gotovinom je iznimka i mozZe se koristiti za rashode koji su nastali ad

hoc. npr za placanje rucka, cestarina i sl. na sluZzbenom putu $to se nije moglo planirati, placanje
postarine ako se isto ne moze nikako drugacije rijediti kod korisnika koji imaju iste usluge samo
nekoliko puta godidnje.

Ovakva pla¢anja gotovinom ne smatraju se javnom nabavom jer je to podru¢je prethodno
uredeno Zakonom o fiskalizaciji u prometu gotovinom.

Clanak 9.
Korak Opis Odgovorna osoba Rok Napomena
Priprema se zahtjev za refundaciju ¥
e S racuna placenih gotovinom Prilog 3. Pripremljeni Zahtjev
MR g e ove Procedure kojemu se obvezno do 3 dana od za refundaciju

refundaciju racuna
placenih gotovinom

prilaze radun. koji u pravilu treba glasiti
na proracunskog korisnika.

radnik koji je platio ratun

nastalog troska

racuna placenih
gotovinom

Potpis i urudzbiranje
Zahtjeva za refundaciju

Potpisuje se i urudzbira Zahtjev za
refundaciju racuna pla¢enih gotovinom
Prilog 3. ove Procedure kojemu se
obvezno prilaze racun. koji u pravilu
treba glasiti na proracunskog korisnika

do 3 dana od

Potpisan i urudzbiran
Zahtjev za

2 A i Ravnatelj/Tajnik . . < -
racuna placenih nastalog troska refundaciju ra¢una
gotovinom Potpisani Zahtjev za refundaciju placenih gotovinom

racuna placenih gotovinom je ujedno
i dano odobrenje za knjigovodstveno
evidentiranje i pla¢anje
I Proknjizen KDX u
= . :
I'(l‘l_]l.ﬂfn_]e e 173 Galda KDX se knjizi u 172- SC proracunskog e ) ) do 2 dana od dana | salda kontima
3 | konti proratunskog i = Voditelj racunovodstva i i .
5 korisnika primitka proracunskog
korisnika s
korisnika
-Skenirana
dokumentacija za
koju se trazi
; - ; st da j fundacija
o .. | Skenira se dokumentacija za koju se .l,m E]an kad.a.!(: ’ relundacy
Skeniranje dokumentacije o - : I W) izvr$eno knjizenje

4 | . o trazi refundacija i Zahtjev za Voditelj racunovodstva o .

za koju se trazi isplata : G u 172 — Salda -Skenirani Zahtjev

refundaciju iz priloga 3. : 2 "
konti za refundaciju
ratuna placenih
gotovinom
[
Knjizenje u 147 - Isti dan kada je Temeljnica knjiZenja
< Ra¢unovodstvo Knjizi se KDX u 147 — Racunovodstvo izvreno knjizenje J J12en]

proracuna proratunskog
korisnika

proracuna

Voditelj racunovodstva

u 172 — Salda
konti

kod proracunskog
korisnika




Formirani zahtjev

; : o S " o Dokumentacija
Podnosenje zahtjeva Zahtjev za refundaciju ra¢una placenih S e .
B . 3 : . prilozena zahtjevu:
preko aplikacije 149- gotovinom se stavlja u zahtjev za e s ‘ U pravilu do 2 ’
6 - B Voditelj racunovodstva : - skenirana
racunovodstvo placanje preko aplikacije 149 - lokalna : puta tjedno —
; % s A ¥ A dokumentacija za
proraCunskog korisnika riznica proracunskog korisnika ; v
= koju se trazi
placanje
- Zbrojni nalog
Podnosi se zahtjev za placanje kroz
. ; web riznicu . : :
P S zahtjeva za T U pravilu do dva Podneseni zahtjev
7 ndnotenjcznhije Voditelj racunovodstva p J

placanje kroz web riznicu

Podnodenje zahtjeva na webu smatra se
danom ovlasti za placanje.

puta tjedno

kroz web riznicu

Priprema virmana/

Vrsi se priprema pdf zbrojnog naloga i
datoteke za placanje na mjestu na mrezi

Istovremeno s

Zbrojni nalog u pdf-
u i datoteka za
placanje formirani na
mjestu na mrezi

8 | zbrojnog naloga Grada odredeno za proracunskog Voditelj ra¢unovodstva podrlwsenjcm ) Gradazodl"&?deno “
: e e - ; ; ; zahtjeva kroz web | proracunskog
proractunskog korisnika korisnika u folderima prema datumima i B
P riznicu korisnika u
24 placan)s. folderima
prema
datumima za
placanje.
VL. ZAHTJEV ZA PLACANJE PUTNOG NALOGA
Clanak 10.
Korak Opis Odgovorna osoba Rok Dokument

Zahtjev radnika ili
nalog ravnatelja

Podnosi se zahtjev koji moze biti pismeni i
usmeni i obvezno mu se prilaze sva
dokumentacija koja je predmet zahtjeva ili
ravnatelj izdaje nalog za sluzbeni put o ¢emu
upoznaje radnika pismeno ili usmeno

Radnik/Ravnatelj

Do 3 dana prije
sluzbenog puta

¥
Zahtjev radnika ili nalog
ravnatelja.

Razmatranje zahtjeva
radnika ako je sluzbeni
put iniciran zahtjevom
radnika

Razmatra s¢ zahtjev radnika

Ravnatelj

Do 2 dana od
podnosenja
zahtjeva radnika

Donosi se odluka o
odobravanju sluzbenog puta

[zdavanje putnog
naloga

[zdaje se putni nalog sa svim obveznim
elementima

Tajnik/Ravnatelj

Prije sluzbenog
puta

Popunjeni i potpisani putni
nalog sa svim obveznim
elementima kod izdavanja

Ispunjavanje podataka
potrebnih za obracun
putnog naloga

U putni nalog upisuju se svi elementi putnog
naloga koji se koriste kod obracuna i
dokazuju nastale troskove na sluzbenom putu,

Radnik

U roku 3 dana
po povratku s
sluzbenog puta

Popunjeni putni nalog s
podacima o izvrienom
sluzbenom putu i izvjei¢em o
sluzbenom putu s prilozenom
dokumentacijom koja
dokazuje da je put nastao i
troskove

Obracun putnog naloga

Obracunava se putni nalog dnevnice i svi
ostali troskovi sluzbenog puta

Voditelj racunovodstva

U roku 7 dana
od dostave
naloga na
obracun

Obrac¢unati putni nalog

Likvidacija putnog
naloga

Likvidira se putni nalog, provjeraju svi
elementi putnog naloga i obracun

Voditelj ra¢unovodstva

U roku | dana
od dostave
obracunatog
putnog naloga

Likvidiran putni nalog

Odobrenje za placanje
y

Likvidirani putni nalog potpisuje ravnatelj uz
provjeru svih prethodnih potpisa.

Potpisom se daje odobrenje za
knjigovodstveno evidentiranje i plaéanje

Ravnatelj

U rok 1 dana od
likvidacije
putnog naloga

Odobreni putni nalog za
placanje

Priprema virmana u
172- Salda kontima
proratunskog korisnika

Formira se KDX za putni nalog

Voditelj ratunovodstva

do 1 dana od
odobrenja za
placanje

Pripremljen KDX




Skeniranje
dokumentacije koja
prethodi obracuny

Knjizenje u 147 -
Rac¢unovodsty 0

prora¢una proratunskog

korisnika

Podnosenje zahtjeva
preko aplikacije 149.
racunovodstyo
Proracunskog korisnika

Podnosenje zahtjeva za
placanje kroz weh
riznicu

Priprema virmana/
zbrojnog naloga
Proracunskog korisnika

VII.

godine.

KLASA:

datumima 7 placanje

pProracuna

riznica proracunskog korisnika

riznicu

ZAVRSNE ODREDBE

skenira se deumentaciJa koja prethodi
obradunu i ng mrezi Grada odredeno 7
proracunskog korisnika y folderima prema

Knjizi se zahtjevu 147 — Racunovodstvo

Formirani KDX-j se stavljaju se u za
placanje preko aplikacije 149 - lokalna

Podnosj se zahtjev zg placanje kroz web

VIsi se priprema pdf zbrojnog naloga
datoteke za placanje ng mjestu na mrez

Grada odredeno za proracunskog korisnika y
folderima prema datumima zg placanje,

Voditelj ratunovodstyg

Voditc[j racunovodstyy

Voditelj racunovodstva

Clanak 11

Ova Procedura objavit ¢e se 18.12.2024. godine, a stupa na

011-01/24-02/05

URBROVJ: 2170-5-3 -01-24-1
Crikvenica, 18, 2.2024. godine

Isti dan kad se
pripremi virman

Isti dan kad se
pripremi virman

do I dana od
dana primitka
likvr'diranog i
potpisanog
putnog naloga

do | dana od
dana primitka
!ik\'idiranog i
potpisanog

putnog naloga

[stovremeno

placanje

Formirani zahtjey

svim prilozima

- Zzbrojni nalog

Podneseni zahtjey
riznicy

datoteka za placanje

A T odnosenjem ; )
Voditelj raunovodstva | POdnosenje Grada odredeno 24
: zahtjeva kroz " el
i proraCunskog korisnikg y
web riznicy

folderima prema da
placanje.

Snagu 01. sije¢nja 2025,

Skenirana dokumentacija
Koja prethodi obracunu na
mrezi Grada odredeno za
Proracunskog korisnikg 1
tolderima prema datumima 23

Temeljnica knjiZenja kod
proracunskog korisnika

Zahtjevu se obvezno prilaze:
- skenirani putnj nalog s

Zbrojni nalog u pdf-y

formirani ng mjestu na mre




PRILOG 1.

Osnovna $kola Vladimira Nazora
Vinodolska 12
Crikvenica

KLASA:
URBROJ:
Crikvenica,

GRAD CRIKVENICA

Upravni odjel za financije,

turizam i gospodarstvo
-ovdje

Predmet: IZVIESTAJ o obavljenoj usluzi za ugovor o djelu / autorski ugovor s NALOGOM za
isplatu, dostavlja se

Usluga po Ugovoru
KLASA:
URBROJ:

od dana

Svrha Ugovora:

Ime i prezime izvrsitelja Usluge:

Izvrsena je dana/u periodu sukladno sklopljenom Ugovoru.

Na racun izvrsitelja usluge. koji je definiran ugovorom, doznalite sredstva na teret pozicije
prora¢unskog korisnika

Proraunska pozicija:

Konto na 5. razini plana:

[znos:

Ravnatelj
Daliborka Todorovi¢, prof.

(potpis)



PRILOG 2.
Osnovna $kola Vladimira Nazora

Vinodolska 12
Crikvenica

KLASA:
URBROVJ:
Crikvenica,

GRAD CRIKVENICA

Upravni odjel za financije,

turizam i gospodarstvo
-ovdje

Predmet: ZAHTJEV ZA REFUNDACIJU RACUNA PLACENOG GOTOVINOM

Iznos racuna u EUR

POZICIJA RASHODA

IBAN :za isplatu, naziv
osobe kojoj se isplatuje g

ObraczloZenje za placanje
gotovinom

Namjena sredstava,
obrazloZenje troska

Obavezno priloZiti racun placen gotovinom

Ravnatelj
Daliborka Todorovi¢. prof.

(potpis)
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