Na temelju ¢lanka 9. Izjave o osnivanju trgovaékog drustva Komunalni servisi

Popovada d.o.0. (potpuni tekst od 14. lipnja 2022.), direktor trgovadkog drustva
Komunalni servisi Popova&a d.o.0., dana 22. srpnja 2022. godine, donio je

PROCEDURU
o izdavanju i obraéunu naloga za sluzbeni put

Clanak 1.

Procedurom o izdavaniju i obragunu naloga za sluzbeni put propisuje se nadin i
postupak izdavanja i obragun naloga za sluzbeni put radnika trgovackog drustva
Komunalni servisi Popovaéa d.o.0.

Clanak 2.

Nacin i postupak izdavanja te obragun naloga za sluzbeni put (u nastavku
teksta: putni nalog) radnika trgovackog drustva Komunalni
odreduje se kako slijedi:

servisi Popovaca d.o.o.

AKTIVNOST | ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK

Prijedlog/zahtjev
radnika za
odlazak na
sluzbeni put

Direktor Drugtva

Razmatranje
zahtjeva
sluZbeni put

za Direktor Drustva

lzdavanje

putnog naloga Direktor Drustva

Obraéun putnog

Direktor Drustva
naloga

Zahtjev za sluzbeni put
uz navodenje
opravdanosti sluzbenog
puta

Ukoliko je zahtiev za
sluzbeni put opravdan
daje se naredba za
izdavanje putnog naloga
Putni nalog potpisuje
Direktor Drustva a isti se
obvezno upisuje u Knjigu
putnih naloga

1. Popunjava dijelove
putnog naloga ( ime i
prezime osobe, svrha
putovanja datum i
vrijeme polaska na
sluzbeni put, datum i
vrijeme  dolaska sa
sluzbeno putovanja |

registarske oznake,
pocetno i zavréno stanje

brojila i sli¢no)

2. Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obradun

Tijekom
godine

Danom
Zaprimanja
prijedloga

1 dan prije

sluZbenog

putovanja

U roku 3 dana
od povratka

sa sluZbenog
puta



Isplata  putnog
naloga
Likvidacija i
evidentiranje
isplate  putnog
naloga

Voditelj odjela za opce |
raéunovodstvene
poslove

Voditelj odjela za opce |
raéunovodstvene
poslove

Clanak 3.

troSkova putovanja
(karte prijevoznika,
ratun za cestarinu i
parkiraliste i sl.)

3. Daje pisano izvjesce o
rezultatima  sluzbenog
puta

4. Obracunava tro8kove
prema prilozenoj
dokumentaciji

5. Ovjerava putni nalog
svojim potpisom

6. Prosljeduje obracunati
putni nalog s prilozima
uz zahtjev za isplatu

1.provodi formalhu |
financijsku provjeru
obracunatog putnog
naloga

2.0Obraéunati putni nalog
daje direktoru Drustva
na potpis

3.Isplacuje troSkove po
putnom nalogu putem
blagajne ili na racun

1.Likvidira putni nalog
2. Evidentira isplatu u

racunovodstvenom
sustavu

U roku 8 dana

od dana
zaprimanja
zahtjeva za
isplatu

Krajem
mjeseca na

koji se odnosi

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja a primjenjuje se od 1. rujna

2022. godine.

Ur. broj: 752/2022.

KOMUNALNI SERVISI POPDY

d.0.0. za usluge i trgu inu
Popovaga, Kutinska ||l|

e

lvor Stanlv
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Na temelju &lanka 9. Izjave o osnivanju trgovackog drustva Komunalni servisi
Popovaéa d.o.o. (potpuni tekst od 14. lipnja 2022.), direktor trgovackog drustva
Komunalni servisi Popovaca d.o.0., dana 22. srpnja 2022. godine, donio je

PROCEDURU
od zaprimanja do plac¢anja raéuna

DOGADAJ /

DIJAGRAM | NADLEZNOST ROK
TIJEKA

Elektroniéki raduni se zaprimaju
u uredu, stavija se prijemni
e pecat s datumom prijema,
X:g;telj Odjela za; kompletira radun s otpremnicom, Dan
_ : L O odnosno zapisnikom o Zaprimanja
I‘,Zaaép};g:ame ri(':st;g\rfzgodstvene obavljenoj usluzi i racuna
Al P : narudzbenicom, dodjeljuje
interni broj ulazne fakture, te
prosljeduje raéun za placanje
Provodi formalnu kontrolu svih

Voditelj Odjela za

; clemenata raguna i financijsky V@ (2) dana

Prijem racuna ?apé%enovo dstvene‘ kontrql_u, te racun dajg osobi_ ko;_'a g:pc:ﬁ::nj 4
poslove je vtrfazrla nabavu radi obavljanja PaRanS
sustinske kontrole
Tri (3) dana od
dana primitka
Provodi  sustinsku kontrolu Ii;arce“tjf?gc'ino
racuna: odgovaraju li fakturirana pri-i-i.k Ve
roba/ usluga i radovi stvarnoj ispd Hikeltobe
realizaciji, jesu i isporugene i obavi'ene
Primlien raéun  Osoba koja je usluge/robe i obavljeni radovi u | jl
dobavljaéa predioZila nabavu skladu s naru¢enom koli&inom i Y° uge_ '.:1
kvalitetom. Radun  odobrava ;‘Z\é%vim
potpisom i vraéa u daljnju obradu obavlje’n-e S
sve prethodne
provjere
Obrada
racuna Voditelj Odjela za dpgzgjigaa S
ovierenog od  opée i Prosljeduje direktoru Drustva na (najkasnije 3
osobe kojaje  radunovodstvene odobrenje placanja dana prije
predlozila poslove dospijeéa)
naba\iu Nakon formaine provjere, pored Prema datumu
Konaéno iziave ISPLATU ODOBRIO dospijeéa
gHioiavanie ; = DIREKTOR svojim potpisom (najkasnije 1
placanja Uslne Dl placanje raguna i dana prije

racuna proslieduje Osobi nadleznoj za dospijeca)




Kontiranje
raéuna

Knjizenje
racuna

Plac¢anje
racuna prema
dospijecu

Odlaganije
raéuna

Izviesce o
dospjelim, a
nepla¢enim
obvezama -
raéunima

Voditelj Odjela za
opce i
racunovodstvene
poslove

Voditelj Odjela za
opce i
racunovodstvene
poslove

Voditelj Odjela za

opce i
racunovodstvene
poslove

Vodltefj Odjela za
opce i
racunovodstvene
poslove

Vod:telj Odjela za
opce i
racunovodstvene
poslove

placanje raduna  koji  vrsi

pripremu za plaé¢anje raduna

Razvrstavanje raéuna prema
kontnom planu

Upis racuna prema
dobavljadima, vrstama rashoda,
programima  (aktivnostima i
projektima) i izvorima
financiranja

e-placanje racuna, elektronski

potpis Direktora Drustva

Odlaganje ra¢una u registrator
prema redoslijedu

Izrada izvje$ca o dospjelim, a
nepla¢enim obvezama-radunima

Unutar
mjeseca na
koji se raéun
odnosi

Unutar
mjeseca na koji
se odnosi

Prema
dospijecu

Unutar
mjeseca na

koji se odnosi

Do 20. u
mjesecu

za prethodni
mjesec

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja a primjenjuje se od 1. rujna

2022. godine.

Ur. broj: 753/2022.

KOMUNALN! SERVIS] POFoY

d.0.0. za usluge i trgovinu
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