Proces obracuna putnih naloga K3

1 Odjel financijsko - ratunovodstvenih pofslova i praone

' “Viasnik procesa - | Financijsko ra¢unovodstveni referent/materijalni knjigovoda/blagajnik

- CILJ'PROCESA:

Cilj procesa je to¢no i pravovremeno obradunavanje putnih naloga.

GLAVNERIZICI -

) Up!ata na pogreém Firo raéun |H uplata pogreénog iznosa moze dovestl do gubitka i nancusklh
sredstava ukoliko nije moguée izvriti povrat sredstava.

ULAZ: Zahtjev za sluzbem put 5

Odluka o sluzbenom putu, izrada putnog naloga potpis putnog naloga,

AKTIVNOSTI: realizacija putnog naloga, upis podataka 0 putovanju u nalog, kontrola,
’ kompletiranje ra¢una, predaja naloga na obradun, obradun putnih naloga,
isplata putnih naloga, vodenje evidencije

IZLAZ: Arhiviranje putnih naloga

_ . VEZE SDRUGIM PROCESIMA /POSTUPCIMA _~ =~
Proces Knjigovodstva, Proces blagajnitkog poslovanja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PR@CESA

Prostor za rad, programskafinformati¢ka podrska, informaticka oprema, zaposlehlm raspolozwa
financijska sredstva na Ziro-ratunu.

K3 ‘l Postupak obraéuna putnih naiogé' '

oS - ‘?A?)

: g pa
_ b clmeiprezime - |- Funkeija- o T Datum Y 25 Potpis 7

‘Odobrio: ~  JivantlcA BELENOVIC m\\mmewca\ 4540 9019 N ¥

. G .
Ul 03 8588 - §33>




Postupak obraéuna putnih naloga

Financijsko raunovodstveni referent/materijaini
knjigovodalblagajnik i

Viasnik postupka

Cilj postupka je togno i pravovremeno obragunavanje putnih naloga.

.~ PODRUCJEPRIMJENE . |

Postupak se primjenjuje u Odjelu financijsko - radunovodstvenih poslov}a i praone.

__ DRUGA DOKUMENTACWA =

Odluka o sluzbenom putu, Knjiga putnih naloga, Obrazac PN, Autobusne Karte, raduni za noéenje,

cestarine, Isplatnica.

~  ODGOVORNOSTIIOVEASTENJA | .

Zaposlenik je odgovoran za podnodenje zahtjeva za sluzbeno putovanje, realizira put
upisuje podatke u putni nalog, kompletira ragune i predaje nalog na obratun. Financijsko
raCunovodstveni referent/materijaini knjigovoda/blagajnik je odgovoran za izradu putnog naloga,
kontrolu upisa podataka, isplatu akontacije za sluzbeni put, provjeru ispravnosti prilozenih raguna i
dokumenata za refundaciju, obragun, isplatu putnih naloga, vodenje evidencije i arhiviranje putnih
naloga. Ravnatelj je odgovoran za donosenje Odluke o sluzbenom putu, potpisivanje putnog naloga
i kontrolu obragduna. 2

ni nalog,

Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik
Pravilnika o porezu na dohodak.

pore u na dohodak, Pravilnik o izmjenama i dopunam'a

. POJMOVITSKRAGENICE Koje sé Koriste.u dijagramu tijgka

PN — Putni nalog. .
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~ POCETAK

; Zéh'tjev za . i : ; Najkasnije
ah a sluZ ; . -
sluzbeni put gapg:l\érzlik uzbeni put dostavija Zaposlenik 2 dana prije
L ) f puta
L2
Odluka o Odluku o odobrenju sluzbenog puta . Najkasnije Odluka o
sluzbenom putu donosi Ravnatel,. Ravnatelj 1 dan prije sluzbenom
S : puta putu
_ ¥ -
IZrada'. utno Financijsko . . .
P I Provodi se izdavanje putnog naloga i radunpovodstveni Najkasm_;.e Kn;lga
naloga . h - . : o 1 dan prije putnih
_ uvodenje u evidenciju putnih naloga. referent/materijalni uta naloga
l knjigovoda/blagajnik P ¢
Potpis putnog . o s Najkasnije
_ naloga ;/trrilnseeg’c;;@gzznézg;;nog naloga od Ravnatelj 1 dan prije | Obrazac PN
S . : puta
Prije pitovanja, zaposleniku se moze
Ispiata akontacije isplatiti akontacija za sluzbeni put, Financiisko
za sluZbeni put narodito ukoliko se ofekuje pladanje radunovo cjjstveni Najkasnije
N tro8kova smjestaja, ali najvise do Al 1 dan prije | Obrazac PN
o M b referent/materijalni
visine procijenjenih troskova kniigovoda/blagainik puta
putovanja uvecanih za procijenjene JIgov g8
dnevnice. :
' Realizacija putnog . . Dan za koji
naloga Eaelzllzulra $e putovanje po putnom Zaposlenik je izdan Obrazac PN
gu. : putni nalog
. S—
Upis podataka'o = . . . ; Dan nakon
putovanju u nalog Xr::]tslﬁ rl.‘lglfgganje potrebnih podataka Zapaslenik obavijenog | Obrazac PN
. S . - - : puta
Financijsko 3 dana po
. . raéunovodstveni primitku
Provodi se kontrola upisa podataka. referent/materijaini putnog
knjigovodarblagajnik naloga
3 radna
dana, a
samo u
_ : objektivno Autobusne
Kompletiranje . o : opravdanim | karte, raduni
raduna PF?V.Od' Ise kompletiranje ratuna za Zaposlenik okolnostima | za nocenje,
oo putni nalog. ' najkasnijeu | cestarine i
roku od sl.
7dana od
povratka s

putovanja
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Vr3i se predaja naloga na obragun.
Prilikom dostave putnog naloga na
obradun u ratunovodstvo potrebno je
zadovoljili slijedece uvjete.

knjigovoda/blagajnik

Predaja naloga na 1.Na putn.om.nalogu pbgvgz:no se 3 radna
obradun mora napisati kratko izvije$ce sa dana, a
Wisttbivsts sluZbenog puta (razlog, svrha, cilj, samo u
mjesto). objektivno
2.Putnom nalogu moraju biti priloZeni opravdanim
svi dokumenti za koje se traZi Zaposlenik okolnostima | Obrazac PN
refundacija troSkova putovanja. : najkasnije u
3.Mora biti navedeno datum i vrijeme roku od
polaska i datum i vrijeme povratka sa 7dana od
sluZbenog putovanja radi ispravnog povratka s
obracuna dnevnice, putovanja
4.Pocetno i zavrino stanje brojila
automobila u sludaju kada je
odobreno privatno vozilo u sluzbene
svrhe. :
Financijsko
Vrsi se provijera ispravnosti priloZzenih ratunovodstveni Obrazac PN
racuna i dokumenata za refundaciju. referent/materijalni
knjigovoda/blagajnik
. - Vrdi se obradun naknada troskova Financiisko
ObraCun putnih prijevoza i smjestaja i dnevnica na ratuhovodstveni
naloga sluZbenom putu, potpis i slanje na referent/materijalni
e potpis Ravnatelju. knjigovoda/blagajnik
. . ; Odmah po
Provodi se kontrola obra&una putnih Ravnatel; obradunu
naloga. : PN
— Osoba koja je bila na sluzbenom
- Potpigivanjg- " putovanju mora na zadnjoj strani
izviesta sa ratuna napisati izvijeSce sa i
sluzbenog puta sluZbenog puta, te potpisali putni Zaposlenik, Nakon
. S ragun kao podnosilac raduna. Ravnatelj obraduna
' ' Pored podnosilac raéuna, ravnatelj
svojim potpisom potvrduje izvijesée
sa sluzbenog puta.
— Y Provodi se isplata putnih naloga po ;
Isplata putnin redoslijedu dobivanja naloga. Financijsko
naloga Prilikom isplate zaposleniku koji je radunovodstveni Nakon Obrazac PN,
o : bio na sluzbenom putu izdaje se refereént/materijalni obracduna Isplatnica
isplatnica s toénim iznosom isplate i knjigovodarblagajnik
datumom isplate.
. AN— Ragunovodstvo vrai evidenciju svih g
"~ Vodenje troskova putovanja po obradunatom " aézlggcgzjizit(\?eni Nakon
svidencije putnom nalo glg radi ispravnog i referent/materijaini | obratuna | OPrazac PN
BN, | hzgjggg":gﬁ:scg'.’ez"e uprave putem knjigovodarblagajnik
¥ :
R Financijsko U mjesecu
Arhuvn;zrézgutmh Putni nalozi se arhiviraju u blagajnicki ragunovodstveni U kojemje Obrazac PN
izviestaj. referent/materijaini putovanje
: izvrieno




