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Dostava prijedloga za
upucivanje na sluzbeno
putovanje osobi

Formalna provjera ispunjenog
Prijedloga i priloZenih dokumenata,
ovjera neposredno nadredene osobe ili

Nadredena osoba —
potpis

Isti dan

Prijedlog za upucivanje
na sluzbeno putovanje
s popratnim

zamjenika i je 1i u skladu s financijskim dokumentima
planom/proraunom
Razmatranje prijedloga Odobrenje ili odbijanje prijedloga za Celnik ili druga osoba Isti dan, 3 radna Ovjeren prijedlog s
za upuéivanje na upuéivanje na sluZbeno putovanje na koju je prenesena dana popratnim
sluzbeno putovanje od Odobrenje ili odbijanje akontacije ovlast — potpis dokumentima

strane Celnika ili druge
ovlastene osobe

Izdavanje putnog naloga

Na prijedlog se upisuje broj putnog
naloga

Celnik ili druga osoba
na koju je prenesena

Najkasnije 2 radna
dana prije pocetka

Putni nalog s
napomenom o

Izdaje se putni nalog s napomenom o ovlast — potpis putovanja akontaciji
akontaciji, upisuje u knjigu putnih
naloga i daje na potpis ¢elniku ili
ovlastenoj osobi

Preuzimanje putnog Preuzimanje naloga za sluzbeno Radnik koji ide na Najkasnije dan Putni nalog s

naloga putovanje sluZbeno putovanje prije pocetka napomenom O

putovanja akontaciji

Isplata akontacije Odlazak u blagajnu/financije radi Blagajnik, osoba Isti dan, a Putni nalog i
isplate akontacije temeljem odobrenja | zaduZena za financije — | najkasnije dan prije blagajnicka isplatnica
na nalogu u visini max 80% procjene potpis pocetka putovanja
ukupnih troSkova po prijedlogu za
upucivanje na sluzbeno putovanje

Obra¢un putnog naloga Popunjava obvezne podatke, Radnik koji je bio na U roku 7 dana od Putni nalog 1
obracunava troskove, prilaze sluzbenom putu — potpis | zavrSetka putovanja | vjerodostojna
vjerodostojnu dokumentaciju, prilaze dokumentacija za
izvjesée o rezultatima sluzbenog puta, troskove
potpisuje nalog

Povrat viSe primljene Povrat vise primljene akontacije ako su | Radnik koji je bio na Isti dan po Putni nalog 1

akontacije

ukupni tro§kovi manji od akontacije

sluZzbenom putu,
blagajnik

obracunu, a
najkasnije 7 dana

vjerodostojna
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RAVNATELIJICA:

Jelena Samarija, mag. soc. rada univ. spec. act. soc.

dana 31.03. 2021. godine.



