Temeljem članka 48. Statuta škole, u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN.139/10.) i Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (NN. 95/19.) na prijedlog ravnateljice, Školski odbor na sjednici održanoj 28.10.2019. donosi 

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAČUNAVANJA PUTNIH NALOGA 
U EKONOMSKOJ I TURISTIČKOJ ŠKOLI DARUVAR
Članak 1.

Procedurom izdavanja i obračunavanja putnih naloga u Ekonomskoj i turističkoj školi Daruvar (u daljnjem tekstu Procedura) propisuje se procedura, način i postupak izdavanja, obračun putnih naloga za službeni put zaposlenika, koji su potrebni za redovan rad škole i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Ekonomskoj i turističkoj školi Daruvar (u daljnjem tekstu Škola), osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije.
Članak 2.

Sve isplate, izdavanja i obračuni putnih naloga za službeni put vrše se u skladu s važećim zakonima, Temeljnim kolektivnim ugovorom i kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjoškolskim ustanovama i ostalim važećim propisima.

Članak 4.

Ravnateljica škole odobrava zaposleniku odlazak na službeni put u skladu s financijskim mogućnostima škole te određuje kojim sredstvima će se putovati, u pravilu javnim prijevozom ili nekim drugim prijevozom, ako je financijski povoljniji.
Članak 5.
Zaposlenik škole prije odlaska na službeni put dužan je odmah nakon odobrenja ravnateljice zatražiti izdavanje putnog naloga u tajništvu škole i obavijestiti satničara o potrebi zamjene.

Članak 6.

Po povratku sa službenog puta zaposlenik je dužan predati ispunjen putni nalog sa popratnom dokumentacijom u računovodstvo Škole, a najkasnije u roku 5 radnih dana.

Na putnom nalogu zaposlenik je dužan napisati kratko izvješće o izvršenom putovanju, a nastavnici i stručni suradnici za realizaciju aktivnosti dužni su ravnateljici podnijeti i pisano izvješće. 

Članak 7.
Uz putni nalog potrebno je priložiti:

· Pisano izvješće o izvršenom putovanju (može biti upisano na putnom nalogu)

· Potvrda/uvjerenje o sudjelovanju (ako je službeni put takve naravi da zaposlenik dobije potvrdu o sudjelovanju)

· Putna karta, ako je korišten javni prijevoz (kada je odobren javni prijevoz, a zaposlenik nema putnu kartu, prilaže ispis cijene putne karte javno objavljenu na web stranici prijevoznika ili prema potvrdi prijevoznika, ispis cijene karte može pribaviti i voditelj računovodstva odnosno računovodstveni radnik)

· Račune vezane za službeno putovanje

Ako je odobreno korištenje osobnog automobila, zaposlenik je dužan putni nalog popuniti u  skladu s odobrenim prijevozom, upisati registraciju i marku vozila, početno i završno stanje brojila kojim je prijevoz izvršen.

Članak 8.

Voditelj računovodstva odnosno računovodstveni radnik obračunava troškove prema popunjenom putnom nalogu i priloženoj dokumentaciji te daje likvidatoru na provjeru i potpis.
Ravnateljica provjerava obračunan putni nalog i potpisom na putnom nalogu daje odobrenje za isplatu putnog naloga na tekući račun zaposlenika.
Voditelj računovodstva odnosno računovodstveni radnik provodi isplatu odobrenog putnog naloga u roku 8 radnih dana i evidentira u propisane evidencije tijekom mjeseca u kojem je putni nalog isplaćen.

Članak 9.

Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola. 

Članak 10.
Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja i objavljuje se na oglasnoj ploči i web stranici Škole.
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