[image: image1.jpg]


       [image: image2.png]DURA

Dubrovacka razvojna agencija
Dubrovnik Development Agency




Branitelja Dubrovnika 15, 20000 Dubrovnik, W: www.dura.hr  E: info@dura.hr  T: 020 638 236  


UPUTE ZA IZRADU PUTNIH NALOGA

Putni nalog se ispunjava i dostavlja najkasnije unutar 7 dana od povratka.
NASLOVNA STRANICA
1.popunjati inozemni ili u RH zavisno o putovanju

2.datum u vrhu mora biti prije nego je datum odlaska na putovanje

3.navesti projekt tj. poslovnu jedinicu 
4.navesti iznos primljene akontacije

5.navesti prijevozno sredstvo s registracijom i početnom i završnom kilometražom

6.pečat i potpis direktora na prvoj stranici

OBRAČUN PUTNIH TROŠKOVA
1.dan kretanja, sat kretanja, sat prelaska granice(ako je avion ili brod smatra se sat prelaska sat ulaska u to isto prijevozno sredstvo. Ako ste išli automobilom, busom, nekim sredstvom kada se može utvrditi stvarni prelazak granice onda upišete taj sat kad zaista pređete granicu)

2.u slučaju privatnog ostanka u nekoj destinaciji, navesti te datume da su bili u privatnu svrhu 

3.u tablici troškova putnog naloga upisuju se troškovi koje ste sami platili svojom gotovinom ili privatnim karticama. 
***FIZIČKI KAO DOKAZ PN PRILAŽETE GORE NAVEDENE RAČUNE KOJE STE SAMI PLATILI I ONE KOJE JE PLATILA TVRTKA ZA VAS UNAPRIJED. (kopije stavite u prilog PN).  Pod ovim se misli na Atlas, autobus, smještaj…Znači sve što je tvrtka platila unaprijed za putovanje mora biti priloženo kao prilog i dokaz uz putni nalog. Original račune koje je firma platila unaprijed za putovanje zatražite po odlasku na recepciji hotela i po povratku s putovanja dostaviti meni uz naznaku za koji je projekt i gore da je PLAĆENO! Najviše se to odnosi na hotele koje plaćamo unaprijed, obavezno na odlasku iz hotela zatražite INVOICE sa svim podacima firme i projektom i prilikom povratka u firmu, račun kopirate sebi i priložite kopiju uz putni nalog, a meni ide original za arhivu.
IZVJEŠĆE
Navesti opisno više od jedne rečenice što ste sve radili tamo gdje ste išli.

PRILOZI
Svi računi koje ste platili, svi računi koji vam je DURA platila, dokumentacija sa seminara kao dokaz da ste prisustvovali 
Porezni broj 2630478 ●   OIB 80026201761   ●   žiro račun: IBAN  HR 0224070001100061303 OTP banka temeljni kapital  

2.650,00 EUR  ●   Trgovački sud u Dubrovniku MBS 090021531  ●  Uprava Društva: Ana Marija Pilato Krile – predsjednica Uprave

[image: image1.jpg][image: image2.png]