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NARODNA TEHNIKA ZAGRZBA
Gradsko vijeée - Zagreb

P R A V. I-I¢r N I 'K

O ADMINISTRATIVNOM, FINANCIJSKOM I MATERIJALNOM
POSLOVANJU NA OMLADINSKOJ RADNOJ AKCIJI "SAVA®

I OPCE ODREDBE
Clan 1.

Organizator tehnickih aktivnosti na Omladinskoj radnoj
akciji "SAVA" je Gradsko vijele Narodne tehnike Za reba.

Clan 2.

Program tehnickih aktivnosti koji ée se provoditi u toku

jedne akcije "SAVA" priprema Komisija za radnua akciju, a

odobrava ga Izvrdni odbor Gradskog vijela Narodne tehnike
Zagreba.

Clan 3.

Vrste i obim tehnickih aktivnosti koje ée se provoditi u
toku jedne akcije "SAVL® utvrduje se ugovorom koji Grads-
ko vijeée Narodne tchnike Zagreba sklapa sa investitorom
i Gradskom konferencijom Saveza omladine Hrvatske -
Zagreb.

Clan 4.

Ugovorom spomenutom u ¢l. 3. utvrduju se i potrebna
srecdstva za provodenjc tehnickih aktivnosti koja osigurava
investitor.

Clan 5.

Tehnicke aktivnosti na OR4 "SAVA" u toku jedne akecije
financiraju se na osnovua Plana troSkova (troskovnika)
kojcg na prijedlog Komisije za radnu akciju Gradskog

vijcéa odobravaju investitor i Izvr8ni odbor Gradskog
vijcéa Narodne tchnike Zagreba.
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Clan 6.

Financi jsko-materijalno poslovanje u vezi sa provoucnjem
tehnickih aktivnosti na ORA "SAVA"™ mora se odvijati i
voditi u sklopu financijsko-materijalnog poslovanja
Gradskog vijeca Narodnc tchnike Zagreba.

Clan 7.

Za sve poslove a vezi s provodenjem tehnickih aktivnosti
ua toku jedne akcije mora se koristiti posebni ovalni
Stambilj:
N/RODN,s TEHNIKA Z.AGREBA
(godina)
ORA "SiVa"
koji predstavlja sluZbcni Stambilj akcije.

Clan 8.

Rukovodilac tehnickih aktivnosti na ORa4 "S.4Va" ima u odnosu
na financijsko-materijalno poslovanje slijedeéa prava i
duZnosti:

1. da rukovodi tehnickim aktivnostima u toku akcijc poslu-
juéi u okviru Plana troSkova, a u skladu s ovim Pravil-
nikom i Ugovorom koji je¢ Gradsko vijeée sklopilo da
investitorom;

2. Naredbodavac je u okviru Plana trosSkova i ostvarcnih
prihoda te u tim okvirima vrsi rashode;

3. da u toku akcije upravlja imovinom koja mu je povjerena
da se brine o prikupljanju planiranih prihoda i da
okviru Plana troskova raspolaZe sa ostvarenim prihodima;

4, da prcma shemi koju je odobrio IzvrsSni odbor Gradskog
vijeéa formira ekipu i organizira rad na provodcnja
tchnidkih aktivnostis

4

5. da Jje odgovoran za povjerena mu materijalna srcdstva
i financijsko-materijalnu i svu ostalu dokugentacijus

6. da cdgovara za svu Stetu koja je uCinjena njcegovim
nepravilnim radom, a naroc¢ito ako se financijska
srcdstva troSe u svrhe koje nisu predvidene Planom
troskova;
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da pravovremeno podnosi izvjesStaje potrebne za rad
strutne sluzbe Gradskog vijela;

da Direkciji za izgradnju Savske luke i struénoj
sluzbi Gradskong vijcéa Narodne tehnike Zagreba na
vrijeme podnese situacije po smjenama;

da na vrijeme podnosi ovim Pravilnikom propisanc
izvjeStaje;

da potpisuje i ovjorava posebnim Stambiljem za akeciju
sva dokumenta u vezi s vrSenjem planiranih rashoda,
odnosno da ovlasti lica konja e to uz njega €initi;

da dogovorno sa poglovnim tajnikom GVNTZ koristi
usluge strucéne sluZbc GVNTZ;

da u vezi s poslovanjem na ORA "SAVA" daje naloge
ratunovodstva strutne sluZbe GVNTZ koje ih je dugno
izvrsiti u kolikn nisu u suprotnosti sa pozitivnim
zokonskim propisima i ovim Pravilnikom;

da obustavi isplate bcz pokrida tj. isplate kojec nisu

‘planirance ili za njih nisu doznatena sredstva od

investitora.

II FINLNCIJSKO POSLOVANJE

Clan 9.

PRIHCDI za orasaniziranje tchnicékih aktivnosti na OR4A FSAVA"
sastnjc se od:

l. prihoda koje ugovorom csigurava investitor,
2. prihoda od uplata brigadira za ispitne troSkove.

Clan 10.

RASHODI za organigziranjc tchnidkih aktivnosti na OR. #SiVA"
predvideoni su Planom rashoda (troskova).

Clan 11.

Klasifikacija rashoda je slijedeéa:

0l

amortizaci ja

Stopu amortizacije za pojcdine granc odreduje Komisija za
financijsko materijalni poloZaj Gradskog vijeéa Narodnc
tehnike Zagrebha. Za vozila amortizacija iznaSa 0,50 dinara
po kilometru.
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02 Sitni inventar i potroSni materijal

Pod sitnim inventarom vode se sredstva koja se ne ubrajaju

u osnovna sredstva. Ako sredstvu koje se ubraja u sitni in-
ventar vrijednost prelazi 150.- dinara ono se kod rashodo-
vanja mora rashodovati komisijski. Pod potros$nim materijalom
smatra se onaj materijal koji kod prve upotrebe bude
utrosen.

03 Troskovi odrZzavanja osnovnih sredstava i sitnog inventara

Ovdje se vode vanjske usluge za odrZavanje osnovnih sredsta-
va 1 sitnog inventara i ostali troskovi s tim u vezi.

04 Gorivo i mazivo

Pod ovom stavkom vode se troskovi za gorivo i mazivo za
automobile koji se koriste na akeciji.

05, Knjige strutna literatura i &asopisi

Ovdjc se vode troskovi strutne literature, Casopisa i
dnevnog tiska.

06 Troskovi osiguranja

Pod ovom stavkom vode sc troSkovi osiguranja vozila i
ostali troSkovi osiguranja.

07 Nejamnina za prostorije i ostali prostor

Ovdjc se vode troskovi zn iznajmljivanje pontrebnih prosto-
rija, poligona za voZnju 1 priredbe.

08 TroSkovi administracijc

Ped ovom stavkom vode sc¢ PIT trosSkovi, trosSkovi za papir,
tiskanice itd.

09 Trogkovi obuke nastavnika

U ovua stavku ulaze troskovi struénih teéajeva za nastavnike.

10 Licéni rashondi

U ovu stavku dnlaze oscbni dohoci sa doprinosima prcma
postojeéim zakonskim propisima.



1ll. Honorari i nagrade

Ovdjc sc vode troskovi hronorara i nagrada uCesnicima
sa doprinosima prema zakonskim propisima.

l2. Trodkovi putovanja i cncvnice

13 Tro3kovi natjecanja, izloZbi itd.

14 Rcprezentacija

15 Ostali troskovi

Ovdjc sc vnde ostali nepredvideni trogkovi.

Clan 13.

Rukovodilac aktivnosti odrediti ée lice koje ée u naselju
voditi cdio poslova u vezi s financijsko - materijalnim
poslevanjem. Taj sc posao moZe povjeriti samo punoljetnom
licu za koje se s pravom mnZe pretpostaviti da ¢e ga
savjcsno obavljati.

~

Clan 14.

Financi jsko poslovanje vodi se po nacelina aZurnosti i
urednostis

l. knjiZenje i evidencijc moraju se osnivati na uredno
likvidiraninm i vjerodostojin dokunentina;

2. sve poslovne promjenc nistale u toku jedne smjene
moraju se proknjiziti pnd tom smjenomn;

3. upisivanja se vrSe tintnm, tintanom olovkom, kemijskom
olovkom ili pisaéim strojen, a knjiZenja tintom,
tintanom ili kenijskom nlovkomn; '

4. nc smija sc brisati niti tekst niti iznos, a pogrcSke se
ispravljaju laganim precrtavanjem tako da je vidljiv
raniji podatak, ndnosno primjenjuje se "crveni storno';

5. Neuvezeni listovi nc smiju se uniStiti, a iz uvezanih
knjiga ne smiju se vaditi listovi.
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Clan 15.
Dokumenti
l. Svi dokumenti, a posebno oni na temelju kojih se vrSe

knjizZenja, moraju biti ispostavljeni na vrijeme, jasni,
vjerodostojnl i uredno likvidirani. Iz dokumenata se
mora vidjeti tko ih je ispostavio, kada, na koga se
odnose, s jasnim sadrZajem, potpisima ovlaStenih osoba
i pedatonm. :

Svaki ispravak na dokumentu mora ovjeriti osoba konja ga
je izdala. éokovi, virmani, mjenice i sl. ne smiju se
ispravljati veé se u slufaju pogreske moraju poniStiti
i satuvati.

Knjigovodstveni dokumenti jesu: izdatnicc, primke,
priznanice, temeljnice, popratnice, fakture, &ekovi,
mjenice, isplatnice, uplatnice, putni nalozi, nalozi

za voZnju i sl.

Obavezni dijclovi dnkumenta jesu:
(o

a) naziv i adrcsa organizacije (odjela) koja je

dokument ispostavila,
b) naziv dokumenta,

¢c) mjesto i latum izdavanja,
d) jasan sadriaj,
¢) jedinica njere, koliéina, cijena i ukupan iznos,

f) potpis ovlaStcenih osoba.

Clan 16.

Interna knjiga blagajne

l.

2.

Interna knjiga blagajne mora biti povezana, numerirana
i ovjerena potpisom poslovnog tajnika i peatom GVNTZ.

Knjiga blagajnc vodi se na osnova uplatnica i isplatnica.
Za svaku uplatu potrebno je ispostaviti uplatnicu, a za
svakua isplatu - isplatnicu.

Uplatnica sc ispunjava u tri primjerka. Original ide uz
dokumente uplate, dragi primjerak ostaje za kontrola-u
bloku i ne smijc se iz njega kidati, a treéi se daje
stranci.

Isplatnica sc vodi u dva primjerka. Original ide uz
dokumente isplate, a kopija ostaje u bloku radi
kontrole i nc smije se iz njega kidati.
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Brojevi na uplatnicama i isplatnicama idu od broja 1
do bronja koji sc zatekne na zavrsetku akcijc.

Pogresno ispisane uplatnice ili isplatnicc ne smije se
trgati iz bloka veé ih moramo prekriZiti crvenon
olovkom uz naznaku "pogresno”.

Isplatnice i uplatnice moraju biti urcdno potpisane, a
iznos nn njima aora biti izraZen brojéans i slovina.

Na upletnicama i isplatnicama mora biti jasno vidljivo
tko 1 u koju svrhu apladéuje odnosno ispladujec navedeni
iznos.

Neurcdni, nmanjkavi, ispravljeni, pocjepani, brisani ili
nepotpuni dokumenti nceée biti priznati i nc smiju sec
knjiziti.

U knjizi blagajnc ne smiju se ostavljati praznine veé
se kronoloSkin redom popunjuje svaki radak. '

Blagajnicéki meoksimum iznosi 2.000.- dinara,., Gotovinu
preko tog iznnsa mora se predati u blagajnu GVNTZ.

Zabranjeno jc davati pozajmice iz blagajnc.
Blagajnicki izvjestaj pravi se svakodnevno.

Gotovinske isplate mogu se vrSiti samoc u iznosu do
500.- dinara po jednom radunu.

Ractuni iznad 500.- dinara plaéaju se bariranim Cekom ili
virmanom koje po nalogu rukovodioca tcechnickih aktivnosti
izdaje strutna sluZba GVNTZ.

Bonovi za benzin su financijska sredstva pa se moraju
evilentirati koo gotovinska sredstva.

Clan 17.

iga naruadZbi

l.
2e

Knjiga narudZbi mora biti povezana i numerirana.

Narudzbe se pisZu u tri primjerka od kojih jelan ostaje
kod dobavljaca, crugsi se najduZe u rnka ol tjedan dana
dostavlja strutnoj sluZbi GVNTZ, a trcéi ostaje u knjizi
i ne smije se iz nje kidati.

NarudZbu potpisuje rukovodilac tehnickih aktivnosti
ili osoba koju on za to ovlasti, a potvrdujc ju
Stambiljem akcijc.

Ispisane, a neiskoriszene narudZbenice storniraju se i
vradaju u knjigu gdje se pridvrsdéuju spojnicama.
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Clan 18. X

Patni nalozi

l. Putni nalozi izdaju se na propisanim obrascima i na
kojima norecd trafenih podataka mora biti naznatena i
adresa osobc na koju putni nalog glasi u koliko osoba
nije ¢lan GVNTZ ili radne zajednice GVNTZ,

2. Putni nalog izdaje rukovodilac tehnickih cktivnosti
ili osoba koju nn za to ovlasti, a nora biti ovjeren
potpisom izlavaoca sStambiljem akcije.

3. Kod obratuna putnog naloga korisnik podnosi kratak

izvjestaj o ebavljenom putovanju i potpisuje primitak
novea.,

Clan 19.

Uplatec za ispitne takse

Uplate koje vrge brigadiri na ime trosSkove za ispitne
takse voide sc kroz kngigu blagajne pa sc¢ citavo
poslovanje s tim u vezi mora ondvijati u skladu sa ¢lanom
16. ovog Pravilnika.

Clan 20.

Isplate osohnin “ohodaka, honorara i isplate na osnovu
putnik naloga vrs§i blagajnicka sluzba GVNTZ.

Clan 21.

Ruknvnliliac tchnickih aktivnosti ili osoba koju on

ovlasti duZni su dokumente i potrebne materijale na
temelju kojih sc vrSe isplate iz ¢élana 20 dosteviti
struénnj sluzbhi GVNTZ najmanje tri dana prije roka

predvidenog za isplatua.

~

Clan 22.

Rukovodilac tchnickih aktivnosti je duZan cdmah ispraviti

i otkloniti wocCcenc nepravilnosti u financijsko materijalnom
poslovanju, a pogntovo ako ga na njih upozori strutna sluzba
GVNTZ.
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Clan 23.

Akp rukovodilac tchnicékih aktivnosti ne otkloni nepravil-
nosti na koje je upozoren odgovorno lice strucne sluZbe
GVNTZ duZne je o tome obavjestiti poslnvnog tajnika ili
Komisiju za financijsko materijalni poloZaj GVNTZ.

Clan 24.
¢

Poslovni tajnik GVNTZ ne moZe ukinuti naredbu za isplatu
ili narudZbu, ali moZe obustaviti nalog za isplatu u
koliko je predmet u suprotnosti sa pozitivnim zakonskim
propisima ili ovim Pravilnikom.

Iznimno u koliko bi naredba rukovodioca tchniékih aktiv-
nosti predstavljala kriviéno djelo, poslovni tajnik GVNTZ
moZe takvu naredbu ukinuti. Poslovni tajnik GVNTZ duZan je
u oba slutaja u roku od 24 sata obavjestiti Komisiju za
radnu akeiju.

IIT MATERIJALND® POSLOVANJIE
Clan 25.

Rukovodilac tehnickih aktivnosti pravovremeno prcuzima

od poslovnng tajnika GVIITZ sva potrebna osnovna sredstva

i inventar za provedenje tehnickih aktivnnsti na ORA

YRLVA". Prinmopredaja se vrsSi putem primopredajnog zapisnika.

el &5}

Clan 26.
Rukovodilac tchnicékih aktivnosti zaduZuje lica koja de
voditi materijalno poslovanje u sanom naselju tj. izda-—
vati materijal, vrsiti nabavke, izdavati sredstvo za
nastavu i naloge za voZnju.

Clan 27.

Kartoteka rezervnih dijelova

Svi rezervni dijelovi kao i kupljeni i u toku akcije nabav-
ljeni dijelovi upisuju se u kartoteku po vrstema na temelju
faktura. Dijelovi se izdaju na izdatnice s potpisom primao-
ca i1 naznakom u Sto i za koje vozilo je doticéni dio utroSen
i uvode se u kartotcku izlaska.
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Zamijenjeni dio ne smijc se baciti, makar i nije upotreb-
ljiv, a rashoduje ih sc komisijski, ukoliko mu je nabavna
vrijednost veéa od 150.- dinara (vidi &l. ll. stav 2.).

Clan 28.

Nalozi za voznju

Nalose za voznju izdaje rukovodilac tehnickih aktivnosti
ili lice koje on za to ovlasti. Nalong ovjerava izdavaoc
svojim potpisom ili ovalnim Stambiljem akcei je.

Clan 29.

l.Za svako vozilo mora postojati pos®bna knjiga nalosa za

voZnju.

2.Knjigc naloga za voZnju moraju biti ovjerene od strutne

sluzbe GVNTZ.

3.Z2a potrcbe autosSkole tj. za potrebe nastave praktiéne obuke

naloz za voznjua mo%Ze sc koristiti dok se ne popunc raspolo-

zive kolone, a za sva druga putovanja izdaje se poschni
nalos za voznju za svako putovanje ili vozZnja.

4 .Nalos za voZnju sadrZi slijedeée podatke:

a) mjcsto i datum izdavanja

b) redni broj evidencije

¢) brnj putnog naloga

d) ime i prezime vozada - nastavnika

e) korisnika (odnosi sc samo na posebha putovanja i
vo¥nje izvan nastave)

f) rclacije (ne odnnsi . na voZnju u svrhu nastave)

g) stanje hrojila na potetku i zavrSetka putovanja

h) kupljeno gorivo i mazivo sa naznakom od koga je izdan
ractun, brojem ratuna i koli€ini goriva ili maziva

i) Catum polaska na vo¥nju, stanje brojila prije polaska
Itolona 4), predeni kilometri (kolona 10).

5. U kclonu 4 unosi se svakodnevno na poletku voZnje

stanje brojila.

6. Kod obraCuna putnos naloga potrebno je zbrojiti broj

preuenih kilometara u koloni 10, a korisnik (nastavnik)
potpisuje putni nalog u koloni 15 obrasca.

7. Ostali podaci navedeni u obhrascu naloga za voZnju koji

nisu obuhvaéeni to€. 1 do 6 ovog €lana ne moraju se
ispunjavati.
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izdati novi nalog za voznju za neko ol vozi-

8. N¢ e
i je predan urecdno ohracdunat prethodni nalosz.
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9. Lice koje voidi evidenciju naloga za voZnja duZno je
kontrolirati da 1li je nalog uredno likvidiran i da 1i

sadrzi sve potrebne podatke. Kontrolu je potrebno izvrsSiti

prije izdavenja novoeg naloga za to vozilo.

10. Neuredno vodeni nalozi za voiZnju, brisani nalozi za
vozZznju ili nalozi bez podataka traZenih u todkama 1
do 6 ovog €lana ne predstavljaju dokumenat kojim sc

mo¥c pravdati utroSak coriva na temelju predenih

kilometara.

1ll. Bez naloga za voZnju ne mofe se koristiti niti jed
vozilo auto - sSkole na ORa "SaVa".

12. Podaci se upisuju a nalog za vognju tintom, tintanom
nlovkem ili kemijskom olovkom 1 u sluéaju pogreske
nc smiju se hrisati ncgo se pogresSni podatak preerta
(lagano da ostane VllilV) i iznad ili pored upidc
sc ispravni podatak.

CGlan 30.

Brojila svih vozila koja se koriste za auto-Skolu na ORA
"SAVLT 1 drugih vozila koja su preuzeta za provouenje
tehnickih aktivnosti koja su vlasniStvo GVNTZ ili ih je
GVNTZ dobilo na dispoziciju od drugih moraju biti zapeta-
éena i ispravna. U sludaju da se brojilo pokvari u toku
putnvanja nastavnik (korisnik) duZan je kvar prijaviti
rukovediocu tehnickih aktivnosti ili njegovom zamjeniku
odmah po zavrSetku putovanja.

Clan 31.

Vozilo kojemu je brojilo kilometars ne¢ radi ne smijc se

koristiti u nikakve svrhc osinm za prijevoz teSkih boles-
nika ili tesko pozlijedenih osoba i to samo u sluéaju

da za takav prijevoz ne stoji na raspoloZenju neko drugo
voziln,.

Clan 32.

Rukovodilac tchnickih aktivnosti duZan je a roku od 20
dana po zavrSetku akcijc predati poslovnom tajniku GVNTZ
sva precuzeta i a toku akcije nahavljena sredstva u
ispravnom stanjua.

Primoprecdaja se vrsi potem zapisnika o primopredaji.
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IV O5T4#La DOKUMENTACIJA
/

Clan 33.

wvidencije poiaznikae teajeva — cvidencija ispita

()

E
Rukovodilac tehnickih aktivnosti duZan Jjc organizirati
vouenje evidencije o polaznicima teCajeva i ispitima i to:

1. O svakom tcéaju vedi se evidencija polaznika tj. popis
sa naznakomn imena 1 prezimena polaznika i brigsade kojoj
‘pripadajua.

v

2. U slucaju da se na kraju telaja polaZe ispit potrehno
je nagnacéiti u cvideneciji tedaja koji su pelaz-
nici pristupili ispitu, da 1li su ispit poloZili i da 1li
im Jje o poloeZnom ispitu izdan i1 urulen neki dokument
ili diploma.

Clan 34.

Evidencija polaznika autoskole — evidencija ispita

l. U vezi teCaja za vozale motornih vozila "A™ i “B" kate-
sorije potrebno je voditi evidencija 1 svua dokumentaciju
prema Prgvilniku o radu auto-8kola (Narodne novine
br 4/72) tj. natidnu knjigu polaznika nastave, Skolski
dnevnik, kartoteku o poduci u voZnji motornons vozila,
knjigu izdanih potvrda o podutavanjua za vozadéc motor-
nih vozila itd.

2. Posehmo je potrebno voditi evidenciju po smjenama ko ji
sa od ponlaznika cuto-Skole prijavljeni za polaganje
ispita za vonzace motornih vozila, koje kategorije,
ko ji su kandidati pnloZili teoretski dio ispita, a
koji ispit u cijclosti.

V IZVJIESTAJI
Clan 35.
Rukovodilac tchnickih ektivnosti duZan je u roku od 20

dana po zavrSctka akcije predati Komisiji za radnu akciju
GVNTZ izvjeStaj o toku i rezltatima aktivnosti.
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Clan 36.

Rukovodilac tehnitkih aktivnosti duZan je u roku od 20
dana po zavrSetku akcije predati strucnoj sluZbi GVNTZ
financijski obractun sa kompletnom dokumentacijom i osta-
lim materijalima koji su prema ovom Pravilnika morali biti
prikapljeni u toku skecije.

Clan 37.

Strutna sluZba GVNTZ duZna je u roku od 15 dana po pri-
mitku financijskog obraduna, sa kompletnom dokumentacijom
i ostalim materijalima, sastaviti financijski izvjeStaj

i podnijeti ga na razmatranje Komisiji za financi jsko
materijalni poloZaj GVNTZ. Izvjesta] se podnosi po istoj
klasifikaciji. koja jec propisana u €lanu 11 ovog Pravilnika.

Clan 38.
Komisija za radnua akciju i Komisija za financijsko mate-
rijalni poloZaj sastavljaju konacan izvjeStaj o tchnickim
aktivnostima na ORA “SAVA"™ i podnose ga na usvajanje
Izvrénom odborua GVNTZ.
VI ZAVRSNE ODREDBE
Clan 39.

Provo tumadenja ovog Pravilnika ima Konmisija za financijsko
materijalni poloZaj GVNTZ.

Clan 40.

Ovej Pravilnik stupa na snagu odmah nakon Sto ga usvoji
IzvrSni odbor Gradskog vijeéa Narodne technike Zagreba.

KOMISIJA ZA FINANCIJSKO MATERIJALNI
POLOZAJ GRADSKOG VIJECA
NARODNE TEHNIKE Z.GREBA



