
NAZIV POSTUPKA

Postupak placanje racuna

Sifra postupka

K1.2

Vlasnik postupka Voditelj Sluzbe za proracun i financije

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Tocno i pravovremeno podmirivanje financijskih obveza ustanove.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Sluzbi za proracun i financije Grada Hvara

DRUGA DOKUMENTACIJA
Specifikacije otvorenih stavaka dobavljaca
Nalog za placanje
Knjiga ulaznih racuna

ODGOVORNOSTII OVLASTENJA
Voditelj Sluzbe za proracun i financije odabire. racune za placanje, vrsi kontrolu da li su racuni vec
ranije pladeni te ispravnost ziro-racuna, potpisuje nalog za placanje (zajedno sa ovlastenim
potpisnicima). ViSi referent za financije i blagajnicko poslovanje pise nalog za placanje, salje nalog
za placanje u banku, i evidentira placene racune u knjizi placenih racuna.

ZAKONSKII PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Izradio:

Kontrolirao:
Orlnl-irirr

Ime i prezime

Margita Petric Hraste

Josko Domancic
Piorinn Rohir

Funkcija
Voditelj Sluzbe za
proradun i financije

Procelnik JUO
f^ra/Hnna/*olnik

Datum

30.06.2012.

30.06.2012.
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NAZIV POSTUPKA

Postupak obracuna putnih naloga

Sifra postupka

K1.3

Vlasnik postupka Visi referent za financije i blagajnicko poslovanje

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Tocno i pravovremeno obrafiunavanje putnih naloga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Sluzbi za proracun i financije Grada Hvara.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za sluzbeni put, putni nalog, hotelski racuni i ostali racuni vezani za sluzbeni put (prijevoz,
cestarina i si.).

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA
Zaposlenik predaje zahtjev za sluzbeni put, realizira putovanje po putnom nalogu, upisuje podatke u
putni nalog, sve racune predaje na obracun u racunovodstvo (Vi§em referentu za financije i
blagajnicko poslovanje). Vi§i referent za financije i blagajnicko poslovanje izdaje putni nalog te ga
evidentira u knjigu putnih naloga, kontrolira da li su svi element! navedeni u putnom nalogu od
strane zaposlenika,vr§i obracun putnog naloga, vrsi isplatu putnih naloga te evidenciju putnih naloga
i blagajnickog izvjestaja. Voditelj Sluzbe za proracun i financije vr§i kontrole.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o proracunu, Zakon o izvrsavanju drzavnog proracuna, Zakon o porezu na dodanu vrijednost,
Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak

POJMOVII SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Izradio:

Kontrolirao:
Odobrio:

I me i prezime

Margita Petric Hraste

JoSko Domancic
Pjerino Bebic

Funkcija
Voditelj Sluzbe za
proracun i financije

Procelnik JUO
Gradonacelnik

Datum

30.06.2012.

30.06.2012.
30.06.2012. -
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