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PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT | NJIHOV OBRACUN

Rbr. | AKTIVNOST ODGOVORNOST | RADNIJE ZA PROVJERU ROK
1. Prijedlog za Ravnateljica - Odobrava prijedlog Najmanje 5
upucivanje voditelja odjela za dana prije
zaposlenika na upucivanje na rad na sluzbenog
sluzbeni put terenu, ljetovanje, puta.
zimovanje, izlet s Odjel
korisnicima, struéno integracije -

usavriavanje i edukaciju | najmanje 1
(usklada s Fin.planom) dan prije

- Provjerava svrhui sluzbenog
opravdanost sluzbenog | puta
puta

- Po prethodnom
kontaktiranju s
voditeljicom
racunovodstva
odobrava akontaciju za
sluzbeni put

2. lzdavanje naloga za | Administrativni - Po pisanom nalogu - st

sluzbeno putovanje | referent ravnateljice i voditelja dan

odjela (koji vodi

posebnu evidenciju o

upucivanju djelatnika na

sluzbeni put) izdaje se
pisani Nalog za sluzbeno

putovanje
3. Obracun naloga za Zaposlenik koji - Popunjava dijelove
sluzbeno putovanje | je bio na Naloga (datum, vrijeme
sluzbenom polaska i povratka,
putu, voditelj pocetno i zavrino stanje
odjela brojila ako je koristio

sluzbeno vozilo,
sastavlja pisano
izvijesée o rezultatima
sl. puta, te prilaze
potrebnu
dokumentaciju za
obracun trodkova
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putovanja (karte za
prijevoz, ra¢un za
hotelski smjestaj,
parkiralidne karte,
cestarine i ostalo), te
potpisuje i odgovara za
to¢nost navedenih i
priloZzenih podataka.
lzvjeSée sa sluZbenog
puta i vjerodostojnost
podataka ovjerava
svojim potpisom i
voditelj odjela.

4, Zaprimanje naloga u | Blagajnik — - Obracunava troskove
blagajnu ratunovodstveni prema priloZenoj
referent dokumentaciji

- Potpisuje Nalog u
rubrici blagajnik

- Provjerava formalnu i
matematicku kontrolu

- Obradunati nalog
provjerava i voditeljica
financijsko-
ratunovodstvenih
poslova ovjerava ga
potpisom u rubrici

likvidator
5. Isplata Naloga za Blagajnik — - Vrdiisplatu na tekudi
sluZbeno putovanje | racunovodstveni racun zaposlenika koji je
referent bio na sluzbenom
putovanju.

Ova procedura bit ¢e objavljena na mreZnoj stranici Centra a stupa na snagu danom dono3enja.
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