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PROCEDURA IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Red. Aktivnost Odgovorna Dokument Rok
broj osoba
Usmeni ili pisani
1 pruedlog/;ahﬂev Zaposlemk/ P02|y, prijavnica i program struénog usavravanja, konferencije, Tijekom godine
zaposlenika, odnosno ravnatelj zahtjev za uslugom i sl.
ravnatelja
Najkasnije treCi
qumatranje . . Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i u skladu s financijskim planom daje dan .Od dgna
2. prijedloga/zahtjeva za Ravnatel] : . zaprimanja
. ; se naredba za izdavanje putnog naloga -
sluzbeno putovanje prijedloga/
zahtjeva
Najkasnije treCi
Izdavanje putnog s . . S - , . dan prije
3. naloga Tajnik Putni nalog potpisuje ravnatelj, a isti se upisuje u Knjigu putnih naloga sluzbenog
putovanja
- popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i vrijeme polaska i
povratka)
- ako osoba koristi osobni automobil ima pravo na troSkove u visini
cijene povratne karte najjeftinijeg javnog prijevoznika
- prilaze dokumentaciju potrebnu za obrafun troSkova putovanja
G (karte prijevoznika, e-cjenik putni¢kog prijevoza i sl.) Najkasnije tre€i
Zaposlenik koji je S N, . . .
. . . - sastavlja pismeno izvjeS¢e o rezultatima sluzbenog putovanja - | dan od povratka
4. Obracun putnog naloga | bio na sluzbenom Y . S .
. obracunava troSkove prema priloZzenoj dokumentaciji sa sluzbenog
putovanju . ) . ; o —— . :
- ovjerava putni nalog svojim potpisom - prosljeduje obraCunati putni | putovanja
nalog s prilozima u raéunovodstvo
- ako po uspostavlienom putnom nalogu nisu nastali troSkovi
putovanja, tada zaposlenik to navodi u izvjeS¢u s puta, te tako
popunjeni putni nalog vraca voditelju raunovodstva radi azuriranja
evidencije putnih naloga
- provodi formalnu i matemati¢ku provjeru obracunatog putnog Najkasnije
Likvidatura i isplata . naloga trideseti dan od
. Voditelj N . . . . L
5. troSkova po putnom 9, - obra¢unati putni nalog daje ravnatelju na potpis dana zaprimanja
racunovodstva PR ” . .
nalogu - isplacuje troSkove po punom nalogu na racun zaposlenika zahtjeva za
- likvidira putni nalog isplatu
L . Najkasnije dva
Evidentiranje obraduna .
o Voditelj e o S dana od dana
6. putnog naloga u Knjizi . - Evidentiranje u Knjizi putnih naloga i knjizenje . N
) radunovodstva isplate troSkova
putnih naloga
po putnom nalogu
Najkasnije dva
dana od dana
7. Knjizenje troskova po Vovd|teIJ - KnjiZenje trodkova po putnom nalogu u Glavnoj knjizi ewdevntlranja
putnom nalogu raGunovodstva obraduna punog
naloga u Knjizi
putnih naloga
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