NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak obraéuna putnih naloga K1.3.

Vlasnik postupka Struéni referent za raéunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toéno i pravovremeno obragunavanje putnih naloga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Op¢ine Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za sluzbeni put, putni nalog, hotelski raguni i ostali ratuni vezani za sluzbeni put (prijevoz,
cestarina i sl.)

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Strucni referent za ratunovodstvo i financije je je odgovoran za ispravno obra¢unavanje putnih naloga.
Stru¢ni referent za ratunovodstvo i financije i Nagelnik su odgovorni za potpis putnog naloga.

i “ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum PotpisA
Izradio: Stipe Karmeli¢ Progelnik JUO 01.06.2022 -
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lzvrSenje Popratni
Dijagram tijeka P
Jag J Opis aktivnost Odgovornost Rok dokumenti
y
Zahtjev za ;
iy ibJe bt Zaht]ev_za sluzbeni put . Zahtjev za
dostavlja zaposlenik u Zaposlenik sluzbeni put
Jedinstveni Upravni odje.
Y
’ Odluka o
| i?)dIUka . Odluku o odobrenju sluzbenog Nagelnik odobrenju
sluzbenom putu puta donosi Nagelnik sluzbenog puta
‘ —
| Voditeljica
zrada putnog Izdavanje putnog naloga i radunovodstva i )
naloga zavodenje u evidenciju putnih Struéni referent Putni nalog
naloga za racunovodstvo
i financije
Potp;s putnog P
Potpisivanje putnog naloga od . .
naloga strane ovlatene osobe Nagelnik Putni nalog
i
Realizacija putnog Realizacija putovanja po : 3
naloga putnom nalogu Zaposlenik Putni nalog
y
Upis podataka o U;>t|s!var1lje potrebnih podataka u Zaposlenik Putni nalog
putovanju u nalog putni nalog
Voditeljica
raCunovodstva i
Kontrola upisa podataka Struéni referent Putni nalog
za racunovodstvo
i financije
Kompletiranje Kormpletiranie ras ; ‘
pletiranje raduna za putni . Putni nalog,
raéuna nalog Zaposlenik i e
\ 4
Predaja naloga na Predaja naloga na obra¢un Zaposlenik Putni nal_og,
obracun raCuni
> Obra&un naknada trodkova —
: prijevoza i smjestaja i dnevnica Voditeljica
Obra¢un putnih na sluzbenom putu, potpis ratunovodstva i Putni nal
naloga Struénom suradniku za Struéni referent ur"'C"?‘iOQ'
ratunovodstvo, financije i za raunovodstvo .
proragun i slanje na potpis i financije
Naéelniku
NE :
Kontrola Kontrola obraéuna putnih Naéelnik/ Putni nal_og.
naloga Progelnik JUO racuni
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Dflagram tijeka Opls aktivnosti lzvréenje goprat
Odgovornost Rok dokumenti
L 2
Isplata putnih Voditeljica
naloga Ir:;()’latla ;Lutr:h qaloga po '835322;' g::::i: Putni nalog
osljedu dobivanja naloga 28 ratunovodsivo
I financije
Y
g 5 Voditeljica
Arhiviranje putnih Putni nalozi se arhiviraju u ratunovodstva i .
naloga blagajnicki izvjestaj i Euvajuse 5 | Strugni referent 5 godina Putni nalog

godina

za raunovodstvo
i financije
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