Na temelju čl. 72. Statuta Osnovne škole Novigrad, a u vezi s člankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 95/19)  i čl.7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti 

( NN broj 95/19), vršitelj dužnosti ravnatelja Osnovne škole Novigrad, prof. Branka Maroja dana

14. travnja 2020. godine donosi:

PROCEDURU STJECANJA, RASPOLAGANJA I UPRAVLJANJA

NEKRETNINAMA
Članak 1.

Ovom Procedurom propisuje se način i postupak stjecanja, raspolaganja i upravljanja nekretninama u vlasništvu Škole.
                                                                           Članak 2.

Stjecanje, raspolaganje i upravljanje nekretninama u vlasništvu Škole određuje se kako slijedi:

	OPIS AKTIVNOSTI
	               IZVRŠENJE

Odgovorna.os.           rok
	POPRATNI DOKUMEN

	Evidencije o nekretninama
-sve nekretnine evidentirane su u poslovnim knjigama,

-iskazivanje vrijednosti zemljišta, građevinskog objekta-školske zgrade, imovine u pripremi i dr.imovine
	Ravnatelj, voditelj

računovodstva
	Krajem godine
	Popisne liste i knjigovod. stanje

	Promjene u vrijednosti i vrsti imovine

-upravljanje i raspolaganje prostorom škole,
-dogradnja, investicijsko održavanje, svrha i opis planiranih troškova, ponude izvođača i procjene troška
	Ravnatelj, tajnik, voditelj računovodstva
	Tijekom godine
	Pribavljanje odobrenja osnivača
Troškovnik od osnivača

	Ostvarivanje prihoda od zakupa nekretnina i davanje na privremeno korištenje
-voditi podatke o prihodima od zakupa, odnosno privremenog korištenja

-analiza mogućnosti davanja u zakup, odnosno privremeno korištenje školskog prostora

-provedba postupka davanja na privremeno korištenje

prostora
-provedba postupka davanja u zakup šk. prostora (uvjeti, postupak i kriteriji davanja u zakup i privremeno korištenje prostora propisani su Odlukom osnivača Zadarske županije o uvjetima, kriterijima i postupku za davanje u zakup i povremeno korištenje prostora i opreme u školskim ustanovama zadarske županije )
	Voditelj računovodstva,

ravnatelj,

 tajnik

ravnatelj,tajnik

ravnatelj,tajnik

Školski odbor
	Tijekom godine
	Zahtjev zainteresiranih osoba,

ponude

	Sklapanje ugovora o zakupu školskog prostora

	Ravnatelj
	30dana od dana donošenj odluke
	Ugovor o zakupu

	Sklapanje ugovora o privremenom korištenju
	Ravnatelj
	O zakupu prema potrebi
	Ugovor o privremenom korištenju

	Proces obveze popisa, usklađivanja stanja imovine


	ravnatelj,
tajnik

voditelj računovodstva
	Krajem godine
	Odluka o godišnjem popisu, zapisnik o izvr.popisu

	Vođenje evidencije o sklopljenim ugovorima
	Tajnik
	U roku od 3 dana od dana sklapanja ugovora 
	Evidencija ugovora

	Izdavanje računa i naplata ugovornih obveza
	Voditelj računovodstva
	30 dana po izdavanju ra

čuna
	Račun

	Nadzor i naplata ugovornih obveza prema proceduri praćenja i naplate prihoda i primitaka


	Ravnatelj,

Tajnik

Voditelj

računovodstva
	Tijekom proračunske

godine
	


Članak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se na oglasnoj ploči i mrežnoj stranici

Osnovne škole Novigrad.
                                                                                                      Vršitelj dužnosti ravnatelja:

                                                                                                          Branka Maroja, prof.

KLASA: 401-05/20-01-01
URBROJ:2198-1-29-20-02
Novigrad, 14. travnja 2020.

Na temelju odredbi o fiskalnoj odgovornosti  (NN broj 111/18), odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještavanja o primjeni fiskalnih pravila ( NN broj 95/19), i čl.

72. Statuta OŠ Novigrad,  vršitelj dužnosti ravnatelja Osnovne škole Novigrad, prof. Branka Maroja dana 14. travnja 2020. godine donosi:

PROCEDURU
izdavanja i obračunavanja putnih naloga
                                                                         Članak 1.
Ovom procedurom propisuje se način i postupak izdavanja te obračun naloga za službeno putovanje zaposlenika Škole.
                                                          Članak 2.

Naknade troškova službenog putovanja koje proizlaze iz obračuna putnog naloga obračunavaju se  isplaćuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima. Naknade troškova službenog putovanja osobama koji nisu zaposlenici škole, obračunavaju se i isplaćuju sukladno internim aktima Škole, poreznim propisima i  propisima koji uređuju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajući način može primijeniti i na te osobe.

                                                           Članak 3.           

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno značenje, bez obzira na to jesu li korišteni u muškom ili ženskom rodu odnose se jednako na muški i ženski rod.                                                       

                                                                      Članak 4.      
Način i postupak izdavanja obračun naloga za službeno putovanje ( u nastavku: putni nalog ) zaposlenika Škole određuje se kako slijedi: 
	Red

broj
	  Aktivnost
	          Opis aktivnosti
	Odgovorna

osoba
	Dokument
	  Rok


	1.


	Usmeni ili pismeni prijedlog/zahtjev zaposlenika za odlazak na službeno putovanje
	Zaposlenik na temelju poziva,prijavnice ili nekog drugog dokumenta preuzima u tajništvu škole obrazac putnog naloga, ispunjava podatke o putu (ime i prezime, datum odlaska,mjesto u koje putuje, svrhu puta,trajanje puta ) te traži odobrenje ravnatelja za odlazak na službeno putovanje.

	Zaposlenik
	Poziv/prijavnica i program puta/stručnog usavršavanja, izleta, ekskurzije,

Odnosno izvanučioničke nastave i sl.
	Tijekom godine

	2.
	Razmatranje prijedloga/zahtjeva za službeno putovanje
	Razmatra se je li prijedlog za službeno putovanje opravdan, odnosno je li u skladu s internim aktima škole, s poslovima radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li u skladu s financijskim planom za što se konzultira voditelj računovodstva škole
	Ravnatelj i voditelj računovodstva
	Putni nalog, Financijski plan škole,

drugi interni akti
	3 dana od zaprimanja prijedloga/zahtjeva, osim ako se radi o
Neplaniranom putu (3 dana prije odlaska)

	3.
	Odobravanje službenog putovanja
	Ako je prijedlog/zahtjev za službeno putovanje opravdan i u skladu s financijskim planom, onda se putni nalog potpisuje uz navođenje vrste prijevoza koji je odobren i iznosa eventualno odobrenog predujma. Putni nalog predaje se u tajništvo dodjele evidencijskog broja putnog naloga. Ravnatelj može zaposleniku naložiti službeno putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika,ako je službeno putovanje neophodno za obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog mjesta zaposlenika.

	Ravnatelj
	Putni nalog


	Tri dana prije odlaska na službeno putovanje



	4.
	Evidentiranje i izdavanje putnog naloga


	Na putni nalog se upisuje evidencijski broj,naziv poslodavca i datum izdavanja putnog naloga. Isti se evidentira u Knjigu evidencije putnih naloga. Putni nalog se predaje zaposleniku koji ide na službeno putovanje.
	Tajnik


	Putni nalog, Knjiga evidencije putnih naloga
	2 dana prije odlaska na službeno putovanje

	5


	Isplata predujma
	Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma ( vidi redni broj 3 ), zaposleniku se isplaćuje odobreni iznos predujma.


	Tajnik
	Nalog za isplatu predujma
	Jedan dan prije službenog putovanja

	6.
	Predaja popunjenog putnog naloga po povratku sa službenog putovanja


	U putnom nalogu navodi se datum i vrijeme odlaska i povratka sa službenog puta,relacija putovanja                        i cijena prijevoznih karata, prtljage i sl., cijena smještaja, početno i završno stanje brojila,
Iznos cestarine te iznosi eventualno opravdanih troškova 
putovanja. Uz  putni nalog 
priložiti dokumentaciju potrebnu za konačni obračun te sastaviti izvješće s puta. Ako je troškove službenog putovanja podmirio netko drugi, potrebno je to navesti u izvješću. Ispunjeni putni nalog predati u računovodstvo. Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se poništava ( dvije okomite crte na prednjoj strani putnog naloga s navođenjem „NIJE REALIZIRANO“ ) uz napomenu zašto se  put nije realizirao tre se isti predaje u tajništvo radi poništavanja putnog naloga u Knjizi evidencije putnih naloga. Ako se isplatio predujam a put nije realiziran,    isti se mora vratiti u blagajnu ili na račun škole u roku od tri dana od dana planiranog odlaska na službeno putovanje.


	Zaposlenik

	Putni nalog s prilozima
 ( računi za smještaj, cestarina, prijevozne karte i dr.) i izvješće s puta
	U roku od tri dana od povratka sa službenog putovanja ( subote, nedjelje, državni blagdani i praznici ne računaju se)

	7.
	Provjera putnog naloga po povratku sa službenog putovanja i konačni obračun putnog naloga
	Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen te jesu li prateći dokumenti izdani u skladu sa zakonom. Obračunavaju se pripadajuće dnevnice sukladno izvorima radnog prava te zbrajaju svi navedeni troškovi. 


	Tajnik
	Putni nalog s prilozima 

( računi za smještaj, cestarina, prijevozne karte i dr. ) , izvješće

i Zahtjev za nabavu robe ili usluga
	Dva dana od predaje putnog naloga.

	 8.
	Potvrda izvršenja službenog putovanja i odobrenje za isplatu
	Potvrđuje se da je službeno putovanje prema putnom nalogu izvršeno i odobrava se isplata
	Ravnatelj
	Putni nalog
	4 dana od predaje putnog naloga

	9.
	Isplata troškova po putnom nalogu
	Nakon što je putni nalog ovjeren od ravnatelja zaposleniku se nadoknađuju troškovi službenog putovanja ( ili razlika ako je isplaćena akontacija ) na tekući račun zaposlenika. Obračun putnog naloga se evidentira u Knjigu evidencije putnih naloga.


	Voditelj računovodstva

	Putni nalog
	Najkasnije 30 dana od predaje putnog naloga

	10.
	Upis podataka iz putnog naloga po konačnom obračunu u Knjigu evidencije putnih naloga


	U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju se podaci iz putnog naloga/ obračun putnog naloga po  povratku s puta 

( iznos dnevnice, prijevoza, smještaja). Putni nalog s prilozima predaje se u računovodstvo na knjiženje.
	Tajnik i
Voditelj računovodstva
	Putni nalog
	10 dana po isplati troškova službenog putovanja

	11.
	Knjiženje troškova po putnom nalogu


	Nakon uplate od strane Županijske riznice knjiženje troškova po putnom nalogu u Glavnoj knjizi 


	Voditelj računovodstva
	Putni nalog,

Glavna knjiga
	2 dana od dana evidentiranja obračuna putnog naloga u Knjizi evidencije putnih naloga


                                                                      Članak 5.

U slučaju obveze plaćanja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom događaju ( seminaru, konferenciji i sl.) u okviru službenog putovanja zaposlenik je dužan priložiti prijavnicu, narudžbenicu i predračun za plaćanje kotizacije.

                                                                      Članak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja i objavit će se na web stranici škole.

                                                                                                      Vršitelj dužnosti ravnatelja:

                                                                                                          Branka Maroja, prof.

KLASA: 401-05/20-01-01
URBROJ:2198-1-29-20-01
Novigrad, 14. travnja 2020.

                 Na  temelju čl. 118. Zakona o odgoju i osnovnom obrazovanju (NN br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11,5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, ¸152/14, 07/17 i 68/18) i čl. 72. Statuta Osnovne škole Novigrad ( u nastavku : Škola ), a u vezi sa čl. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 111/18),  i čl. 7.  Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještavanja o primjeni fiskalnih pravila ( NN broj 95/19),  vršitelj dužnosti ravnatelja Osnovne škole Novigrad, prof. Branka Maroja dana 14. travnja 2020. godine donosi:

PROCEDURU  O  BLAGAJNIČKOM POSLOVANJU
Članak 1.

               Procedurom o blagajničkom poslovanju uređuju se blagajničko poslovanje Osnovne škole Novigrad ( u daljnjem tekstu: Škola ), poslovne knjige i dokumentacija u blagajničkom poslovanju, kontrola blagajničkog poslovanja, plaćanje gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajničkog poslovanja.

                                                                            Članak 2.

              Blagajničko poslovanje Škola vodi u digitalnom i papirnatom obliku.

                                                                            Članak 3.

             Za potrebe redovnog poslovanja Škole utvrđuje se blagajnički maksimum u iznosu od  5.000,00  kuna.

             U smislu stavka 1. ovog članka, u svim situacijama kojima je to propisano i moguće, preporučuje se bezgotovinsko plaćanje putem poslovnog računa Zadarske županije ( Škola nema svoj poslovni račun već se sve transakcije vrše putem računa osnivača), dok se gotovinska plaćanja koriste samo u zato uobičajenim situacijama, odnosno ukoliko se ukaže potreba, hitnost i slično.
            Iz blagajne se mogu isplatiti sredstva za manje materijalne troškove ( sitni popravci, poštarina i sl.) a najviše 5.000,00 kuna po jednoj isplatnici.

                                                                            Članak 4.

            Iznos sredstava iznad 5.000,00 kuna, odnosno iznad blagajničkog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni, treba položiti na poslovni račun isti dan ili najkasnije drugi radni  dan.

                                                                            Članak 5.

Način i postupak vođenja blagajne određuje se kako slijedi:

	Redni broj
	  aktivnost
	     Odgovorna osoba
	         dokument
	   rok

	1.
	Uplata gotovog novca u blagajnu
	Tajnik
	Izvod s poslovnog računa,zapisnik, odluka i sl. s potpisom uplatitelja i posebno numerirana uplatnica izdana u tri primjerka ( jedna kopija uplatitelju, druga se prilaže uz blagajnički izvještaj, a treća ostaje u bloku )

	Tijekom tekuće godine

	2.


	Isplata gotovog novca iz blagajne


	Tajnik
	Posebno numerirana isplatnica u dva primjerka ( jedan primjerak uz blagajnički izvještaj a drugi ostaje u bloku ) čiji je prilog gotovinski R-1 ili drugi dokument ovjeren i potpisan od strane ravnatelja škole te je  potpisana od strane primatelje gotovine
	Tijekom tekuće godine

	3.
	Blagajnički izvještaj- dnevnik blagajničkog poslovanja
	Voditelj
računovodstva

Tajnik

Ravnatelj
	Kronološki unosi uplate i isplate te knjiži  dokument u financijsko knjigovodstvo
Blagajnički izvještaj se vodi na dnevnoj, tjednoj ili mjesečnoj bazi, ovisno o potrebi škole

Kontrolira i odobrava izvještaj svojim potpisom


	Tijekom tekuće godine


                                                               Članak 6.
          Blagajničke poslove Škole vodi tajnik  koji je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovog novca te za nastale viškove i manjkove u blagajni.

           Gotovinska sredstva drže se u sefu. Ključ sefa može imati samo tajnik, voditelj računovodstva i ravnatelj.

                                                                Članak 7.

           Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja i objavit će se na mrežnoj stranici i oglasnoj ploči Škole.    

KLASA: 401-05/20-01-01
URBROJ:2198-1-29-20-03
Novigrad, 14. travnja 2020.

                                                                                                             Vršitelj dužnosti ravnatelja:                                                                                                                               

                                                                                                                        Branka Maroja, prof.

