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Izradila Dijanr\ Gilja Racéunovodstveni referent 25.11.2011. ( :' 9
1 | Ljiljana L a1
Kontrolirala ki voditeljica raéunovodstva 28.11.2011. ;
Jurjeyié b s J
. Dr. Dalibor P
Odobrio Drugovié ravnatelj DZZ-C 29.11.2011. r( N /
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_ IZVRSENJE -
DIJAGRAM|TIJEKA ||  OPIS AKTIVNOSTI |- , LSt
) ODGOVORNOST ROK
POCETAK )
. 2
bOTREBA ZA Utvrduje se potreba za sluzbenim  Zaposlenik
SLUZBENI PUT putovanjem
i Zdhtjev za sluzbeni put
Na obrascu Zahtjev za sluzbeni 1 programi ili drugi
ZAHTJEV ZA put zaposlenik navodi potrebu za Zaposlenik prije sluzbenog | materijali koji sluze kao
SLU%EM PUT odlazak na put, razloge i svrhu puta obrazloZenje uz zahtjev
putovanja
¥ U roku nekoliko
ODOBRENJE Odobrenje sluzbenog puta daje Ravnatelj dana od Potpisani obrazac
— SLUZBENOG ravnatelj svojim potpisom na podnosenja zahtjeva
RUTA obrascu zahtjeva zahtjeva
Odmah po
ZADS Té'\\}’:u Po odobrenju obrazac zahtjeva | Tajnica ravnatelja odobrenju Potpisani obrazac
£ se dostavlja sluzbi ili zaposlenik Zahtjeva
RACUNQVODSTVO {2 novodstva
Odmah po
Provjerava se je li ravnatelj Racéunovodstveni odobrenju Potpisani obrazac
_< Kontrola odobrio sluzbeni put svojim referent zahtjeva
55 N potpisom na zahtjevu
e Dva do tri dana
PUTNI|NALOG Ispunjava se putni nalog Blagajnik prije puta Knjiga putnih naloga
Po potrebi zaposleniku se
4 isplacuje akontacija, ovisno o Dva do tri dana
ISRLATA iskazanim buduéim troSkovima Blagajnik prije puta Putni nalog
AKONTACWNE §to je evidentirano na putnom
nalogu (ima slucajeva da se
akontacija ne isplacuje)
U roku tri dana
PRAVDANJE Po povratku s puta zaposlenik Zaposlenik (tuzemni put) ili Putni nalog, hotelski
PUTNOG NALOGA |||Pravda, odnosno obrazlaze sedam dana ragun, vozna karta,
troskove puta s popratnom (inozemni put) drugi racuni
dokumentacijom i dostavlja u
% ragunovodstvo U roku dan dva
od zaprimljenog
Kontrola Provjerava se dokumentiranost | Ragunovodstveni | putnog naloga i Putni nalog, hotelski
- \ troskova s navodima u putnom referent dokumentacije ra&un, vozna karta,
. ] i nalogu drugi raéuni
U roku dan dva
Na temelju Iskazanih podataka, | Racunovodstveni | od zaprimljenog Putni nalog, hotelski
OBRACUN prilozenih dokumenata i referent putnog naloga i radun, vozna karta,
PUTNOG NALOGA || lisplaéene akontacije obradunava dokumentacije drugi raguni
se stvarni troSak
Qdmah nakon $to
Kontrola Provjerava se je li obratun Voditelj je obracun Putni nalog, obracun i
- \ ispravan? racunovodstva sacinjen dokumentacija
. da Istog dana po
SUGLASNOST || [Nakon obratuna odobrava se Ravnatelj primitku (bracun putnog naloga
RAVNATELJA NA || |isplata ili razlika isplate obrauna
OBRACUN obragunanog iznosa potpisom
ravnatelja
7]
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KVIDACIJA

PUTNOG NALOGA

v

Po dobivenoj suglasnosti za
isplatu po putnom nalogu isti se
likvidira

Nakon svih provedenih aktivnosti

ISP
IZNO

| ATA|PUNOG
BA, RAZLIKE ILI

POYRAT|NOVCA

obavlja se isplata cjelovitog ili
djelomitnog iznosa zaposleniku,
ili se uplacuje povrat vise

v

KRAJ )

ispla¢ene akontacije

Blagajnik

Blagajnik i
zaposlenik

Dan, dva po
povratu
potpisanog
obraéuna u
racunovodstvo

Odmah

(0]

Putni nalog

raéun putnog naloga

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

U dijagram

u tijeka nisu ko

istene skraéenice.




