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Sibenik, _5.5.2014.

Nalog za sluzbeni put — pisana procedura

Zaposlenik traZi usmneo odobrenje za slufbeni put od ravnatelja.

Ako je sluZbeni put usmeno odobren zaposlenik uzima prazni putni nalog.

Prazni putni nalozi nalaze se i predizu kod administratora.

Zaposlenik sa nalogom za sluZbeni put ide kod ravnatelja.

Ravnatelj potpisuje nalog i zajedno sa zaposlenikom ga predaju u raCunovodstvo.

Racunovoda upisuje putni nalog u knjig putnih naloga.

Ravnatelj na temelju raunovodinog obraéuna naloga odobrava akontaciju

Racunovoda isplacuje akontaciju
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Nakon izvrSenog sluzbenog puta zaposlenik predaju u ratunovodstvo ispunjeni putni nalog .
zajedno sa prilozima uroku od tri radna dana od izvrienog sluzbenog putovanja
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o

Racunovoda radi konaéni obragun putnog naloga

Ravnatelj odobrava svojim potpisom konaéni obraéun i isplatu ili povrat sredstava od putnog
naloga.

Potvrdujem da je ova Procedura objavljena na Oglasnoj ploci Medicinske i kemijske gkole

dana

»(,@; . 2014. godine i stupa na snagu odmah.

Ravnateljica:

A. Lambasa Spahija, dipl. inZ.
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