NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces obracuna putnih naloga K2
Korisnik procesa Opcina Rugvica
Vlasnik procesa Visi raCunovodstveni referent

CIL) PROCESA

Cilj procesa je to¢no i pravovremeno obra¢unavanje putnih naloga.

GLAVNI RIZICI

Nepotpuna ili neadekvatna dokumentacija uzrokuje krivi obra¢un putnih naloga i nemogucnost isplate stvarnih
troSkova. Uplata na pogresni ziro racun ili uplata pogresnog iznosa moze dovesti do gubitka financijskih
sredstava ukoliko nije mogude izvrsiti povrat sredstava.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjev za sluzbeni put.

Razmatranje zahtjeva za sluzbeni put, izdavanje putnog naloga, realizacija putnog
AKTIVNOSTI: naloga, upis podataka i kompletiranje rac¢una, predaja naloga na obracun, obracun
putnih naloga, potpis putnog naloga, isplata putnih naloga.

IZLAZ: Arhiviranje putnih naloga.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva, Proces blagajni¢kog poslovanja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor za rad, programska/informatiCka podrska, informaticka oprema, zaposlenici, raspoloziva financijska
sredstva na Ziro-racunu.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K2.1 Postupak obracuna putnih naloga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ana Bastijanovi¢ | ViSi raCunovodstveni referent 27.06.2023.
Kontrolirao: | Mato Ci¢ak Opcinski nacelnik 27.06.2023.
Odobrio: | Mato Ci¢ak Opcinski nacelnik 27.06.2023.




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak obrac¢una putnih naloga

K2.1

Vlasnik postupka Visi raCunovodstveni referent

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je toCno i pravovremeno obra¢unavanje putnih naloga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Rugvica.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za sluzbeni put uz navodenje opravdanosti sluzbenog puta, Knjiga putnih naloga, Obrazac PN, prijevozne

karte, racuni za nocenje, cestarine.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zaposlenik je zaduzen za prijedlog/zahtjev za sluzbeni put. Opcinski nacelnik je odgovoran za razmatranje
zahtjeva za sluzbeni put. Visi racunovodstveni referent je odgovoran za izdavanje putnog naloga, obracun putnih
naloga, kontrolu, isplatu putnih naloga, arhiviranje putnih naloga. Op¢inski nacelnik potpisuje putni nalog.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o

porezu na dohodak

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PN - Putni nalog.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ana Bastijanovi¢ | Visi racunovodstveni referent 27.06.2023.
Kontrolirao: | Mato Ci¢ak Opc¢inski nacelnik 27.06.2023.
Odobrio: | Mato Citak Opc¢inski nacelnik 27.06.2023.




Postupak obracuna putnih naloga

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Tijekom tekuce
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