Na temelju ¢lanka 71. Statuta Osnovne $kole Andrije Kagia MioSi¢a, Donja Voca (KLASA:012-
03/20-01/1, URBROJ: 2186-117-03-20-9 od 17.02.2020. te [zmjena i dopuna od 4.05.2023. KLASA:
011-01/23-01/1, URBROJ: 2186-117-03-23-5), a u svezi zakonitog, namjenskog i svrhovitog
koristenja financijskih sredstava sukladno fiskalnoj odgovornosti, ravnateljica Osnovne Skole Andrije
Kagi¢a Miogic¢a, Donja Voca dana 8.11.2023. godine donijela je

PROCEDURU

IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja te obraduna naloga za sluzbeno putovanje
radnika u Osnovnoj 3koli Andrije Kagi¢a Mio§i¢a, Donja Voca (u daljnjem tekstu: Skola).

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troSkova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s
ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na drugo odrediste
vezano uz rad Skole ili sudjelovanje u radu povijerenstava Skole.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira na to jesu li koriSteni u
mugkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Odlazak na sluzbeni put radnika ¥kole mora se temeljiti na aktivnostima utvrdenim Skolskim
kurikulumom, Godi$njim planom i programom rada $kole, obvezom struénog usavrSavanja ili drugom
razlogu koji mora biti pisano dokumentiran.

Nagin i postupak izdavanja te obratun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

1. Radnik $kole usmenim ili pisanim putem traZi od ravnatelja odobrenje za odlazak na sluzbeni
put ili na sluzbeni put odlazi po nalogu ravnatelja.

2. Temeljem usmenog odobrenja ravnatelja voditelj ra¢unovodstva ispisuje putni nalog i daje ga
radniku koji odlazi na sluzbeni put.

3. Nakon povratka sa sluzbenog puta radnik $kole je u obvezi u roku od 3 dana ispuniti putni
nalog i sadiniti pisano izvje$¢e uz putni nalog te predati voditelju raCunovodstva Skole.

4. Uz putni nalog se obvezno prilaZu potrebni dokumenti za obradun (putne karte, hotelski raduni
isl).

5. Ukoliko je radnik na sluzbeni put i$ao osobnim automobilom tada se u putni nalog, uz ostalo,
upisuje podetno i zavr$no stanje kilometraZe te se prilazu raluni cestarine, mostarine i sl.

6. Voditelj ratunovodstva provodi formalnu i matemati¢ku provjeru obraCunatog putnog naloga
te ga predaje ravnatelju na ovjeru, nakon ¢ega ga unosi u sustav riznice i radi obraun putnog
naloga te ga isplacuje.



Clanak 4.
Obvezu pridrzavanja ovim Procedurama imaju svi radnici $kole koji idu na sluzbeni put.
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Skole.

Ravnateljica:

Ksenija Cretni; mag.paéd.soc.
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