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nije realizirao te se isti predaje u ured
ravnatelja radi ponistavanja putnog naloga u
Knjizi evidencije putnih naloga. Ako se
isplatio predujam, a put nije realiziran, isti se
mora vratiti u blagajnu ili na ra¢un Skole u
roku 3 dana od dana planiranog odlaska na
sluzbeno putovanje

7. | Provjera putnog Provjerava se je li putni nalog ispravno Voditelj Putni nalog s 3 dana od predaje
naloga po ispunjen te jesu li prate¢i dokumenti izdani u | ratunovodstva prilozima (racuni za | putnog naloga
povratku sa skladu sa zakonom. Obracunavaju se smjestaj, cestarina,
sluzbenog pripadajuce dnevnice sukladno izvorima prijevozne karte 1
putovanja i radnog prava te zbrajaju svi navedeni dr.) i izvjesée
kona¢ni obracun troskovi.
putnog nalog : _

8. | Potvrda izviSenja | Potvrduje se da je sluzbeno putovanje prema | Ravnatelj Putni nalog 4 dana od predaje
sluZbenog putnom nalogu izvrSeno i odobrava se putnog naloga
putovanja 1 isplata.
odobrenje za
isplatu :

9. .| Isplata troskova po | Nakon §to je putni nalog ovjeren od Voditelj Putni nalog 10 dana od predaje
putnom nalog ravnatelja radniku se nadoknaduju troskovi rac¢unovodstva putnog naloga

sluzbenog putovanja (ili razlika ako je
isplacen predujam) na tekuéi racun radnika.
Putni nalog se predaje u raCunovodstvo radi
evidentiranja obrauna putnog naloga u
Knjigu evidencije putnih naloga

10. | Upis podataka iz U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju se | Racunovodstveni ili | Putni nalog 10 dana po isplati
putnog naloga po | podaci iz putnog naloga/obratuna putnog administrativni : troskova sluzbenog
kona¢nom naloga koji su u putnom nalogu navedeni po | djelatnik putovanj

obrac¢unu u Knjigu
evidencije putnih
naloga

povratku s puta ( iznos dnevnice, prijevoza,
smjestaja). Putni nalog s prilozima predaje se
u raéunovodstvo na knjizenje
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