NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak obrac¢una putnih naloga

|

K1.3.

Vlasnik postupka

Ravnateljica

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toéno i pravovremeno obradunavanje putnih naloga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢inskoj narodnoj knjiznici Babina Greda

_ DRUGA DOKUMENTACIJA

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

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnateljicavza kontrolu postupka provodenja isplate putnog naloga
Financijsko-Racunovodstveni referent je odgovoran za Kkontrolu ispravnog popunjavanja putnog
naloga i provedbu isplate putnog naloga

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime __Funkcija Datum Potpis
| |zradio: Ivana Juri¢ Ravnateljica 31.03.2015.
Kontrolirao; Ivana Juri¢ Ravnateljica 31.03.2015.
Odobrio: - Ivana Juri¢ Ravnateljica 31.03.2015.




- ’ lzvr$enje Popratni
- . - . ; : _ opratni
Dilagram ticka Opk aktlvnostl Odgovornost 'Rok dokﬁmenti
POCETAK
v
Zahtjev za Nai ”
; Shani jkasnije 2 L .
sluzbeni put Zahtjev za sluzbeni put . 3 Pozivi za seminar
£ dostavlja zaposlenik. Zagoslenik dar;itp;rue isl.
Odluka o Najkasnije 1

sluzbenom putu

Odluku o odobrenju sluZzbenog
puta donosi Nacelnik

ravnateljica

dan prije
puta

A

Izrada putnog

Izdavanje putnog naloga i

Najkasnije 1

Knjiga putnih

B

naloga

puta

naloga zavodenje u evidenciju putnih ravnateljica dan prije naloga
naloga puta 9
Potpis putnog Potpisivanje putnog naloga od o Najkasnije 1
naloga Strans eylasienes gsabe ravnateljica daFr)lu;t):Je Obrazac PN
\ 4 )
Realizacija putnog Realizacija putovanja po Zaposlenik D?eni;’gaknoj' Obrazac PN
naloga putnom nalogu pijtni nalog
A4
” o : Dan nakon
Upis podataka o Upisivanje potrebnit podataka u Zaposlenik obavljenog Obrazac PN
putovanju u nalog putni nalog puta
3 dana po
Kontrola Kontrola upisa podataka ravnateljica FSLTr:g(gu
o naloga
K etirani 3 dana po Autobusne
ompve Hdre Kompletiranje raduna za putni Zaposlenik primitku karte,racuni za
racuna nalog P putnog nocenje,
T 4 naloga cestarine i sl
> 3 dana po
Predaja naloga n imi
s n? ogana Predaja naloga na obracun Zaposlenik UMLKY
obracun putnog
naloga
T 7 Obracun naknada troskova Sdriah 66
Obracun putnih prijevoza i smjestaja i dnevnica ravnateliica obraéunpu
naloga na sluzbenom putu, potpis i | PN
slanje na potpis Nacelniku
NE = . "
_ Kontrola Kontrola obra¢una putnih ravnateljica N;éﬁzsglrji?ez Pozivi za seminar

isl




Dijagram tijeka

%-r—-r——-—l*—‘_—"_” 37 P
. . lzvrsenje

Popratni

is aktivnosti 4 - :
Opis aiviost , Odgovornost dokumenti
A
Po
Isplata putnih Isplata putnih naloga po s obavljenpj
naloga redosljedu dobivanja naloga revatelica renrn]
B obracuna
PN
A
Arhiviranje putnih Putni nalozi se arhiviraju u 8 Ln;gsequ Obrasci PN
naloga blagajnicki izvjestaj i cuvaju se 7 ravnateljica tOJem‘Je Blagajnicki
do 11 godina p;v?;’:r‘:’oe izviedtaj

KRAJ




