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Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja, te obragun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:



Usmeni ili pisani prijedlog/zahtjev

: Poziv, prijavnica i pro ram strunog usavriavanja

Zaposlenik/ = PH8 prog g Ja, i :
. | konferencije, Tijekom godine

neposredno nadredeni p :

zahtjev za uslugom i s].

zaposlenika, odnosno njegovog
neposredno nadredenog

Razmatranje prijedloga/zah — Ako je prijed]og/zahtie\f opravdan i u sklady s ‘ Najkasnijfa treé_i dan od

2. R putovanje financijskim planom daje se naredba za izdavanje putnog | dana Zaprimanja

ovlastio naloga Jrijedlongahtl'eva
: Administrativni Putni nalog potpisuje ravnatelj, a isti se upisuje u Knjigu Najkasnije tre¢i dan prije
lzdavanje putnog naloga djelatnik putnih naloga sluzbenog putovania
- Popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i vrijeme
polaska i

povratka, poetno i zavrino stanje

brojila, ako je koristio osobni automobil)

- prilaze dokumentaciju potrebnu za obra¢un
troskova putovanja (karte prijevoznika i sl.)

- sastavlja pismeno izvjesée o rezultatima sluzbenog
putovanja

Zaposlenik koji je bio (-iol? racunfvziijroskove prema priloZenoj Najkasnije tre¢i dan od
na sluzbenom DRmEn(ae]j] g i : povratka sa sluzbenog
putovanju - ov_]er'ava Putm nvalog S-VO‘]ln‘! potpisom L putovanja

- prosljeduje obradunati putni nalog s prilozima u
ratunovodstvo
- ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu
nastali troskovi putovanja, tada zaposlenik to navodi
u izvjescu s puta, te tako Popunjeni putni nalog vrada
tajniku
radi azuriranja evidencije putnih naloga, bez

Ravnatel; ili osoba
koju je on na to

Obraéun putnog naloga

prosljedivanja
raunovodstvu na obragun
Likvidatura i isplata troskova po Voditeli - provodi formalnu i matematicky provjeru obra¢unatog Najkasnije trideseti dan
5. putnom nalogu Ly putnog naloga
racunovodstva

od dana zaprimanja
zahtjeva za isplatu J

- obradunati putni nalog daje ravnatelju na potpis







