DOM ZDRAVLIA OZALJ
Kolodvorska 2 ,47280 Ozalj
Broj: 01-533/2019

Ozalj, 28.11.2019. godine

Na temelju €lanka 24. Statuta Doma zdravlja Ozalj a u svezi sa tlankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,NN“broj: 111/18) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju
i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,NN“broj: 95/19) ravnateljica Doma zdravlja Ozalj donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeno putovanje zaposlenih u Domu zdravlja Ozal].

Clanak 2.
Nacin i postupak izdavanja , te obracun putnog naloga za sluzbena putovanja provodi se putem slijedecih aktivnosti:
Redn .
i broj Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok
1. Usmeni ili pisani Zaposlenik —ili Poziv, prijavnica i program stru¢nog usavrs$avanja, konferencije, Tijekom godine /
prijedlog/zahtjev zaposlenika neposredno zahtjev za uslugom i slicno kontinuirano po
nadredeni potrebi
2. Razmatranje Ravnateljica ili osoba | Opravdanost zahtjeva razmatra se u odnosu na financijski plan Najkasnije treci dan
prijedloga/zahtjeva za sluZbeno | koju ona ovlasti ustanove i potrebe za stru¢nim usavrSavanjem daje se naredba od dana zaprimanija
putovanje za izdavanje putnog naloga. prijedloga/zahtjeva
Ako je iznos eventualno kotizacije (u slucaju uplata razli¢itih
cijena kotizacije ovisno o roku uplate)
3. Izdavanje putnog naloga i Administrativni Putni nalog potpisuje ravnateljica, a isti se evidentira u Knjigu Prije sluzbenog
eventualna uplata referent / voditelj putnih naloga - izvjesce putovanja
kotizacije unaprijed (ako je raCunovodstva
uplata razli¢itih cijena
kotizacije ovisna o roku uplate)




4, Priprema za obracun putnog Zaposlenik koji je bio | - popunjava dio putnog naloga (datum i vrijeme polaska i Najkasnije treci dan
naloga na sluzbenom povratka, pofetno i zavrino stanje brojila, ako je koristio sluzbeni | od povratka sa
putovanju automobil) sluzbenog putovanja
- prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troSkova putovanja
(karte prijevoznika i sli¢no)
- sastavlja pismeno izvje$ée o rezultatima sluzbenog putovanja na
samom putnom nalogu
- potpisuje putni nalog (podnositelj racuna)
- daje putni nalog osobi zaduzenoj za obrac¢un putnog naloga
(administrativni tajnik)
- Predaje izvjesée s puta, te tako popunjeni putni nalog vraca
administrativnom referentu radi aZuriranja evidencije putnih
naloga
5. Obracun putnog naloga Administrativni tajnik | - obra¢unava troSkove prema priloZzenoj dokumentaciji Najkasnije drugi dan
- daje putni nalog u racunovodstvo radi isplate, a ukoliko nema od zaprimanja
troskova putovanja isti predaju u ra¢unovodstvo radi evidencije putnog naloga
6. Likvidatura i isplata troSkova Voditelj - administrativni referent obracunati putni nalog pregleda i Najkasnije sedam
po putnom nalogu raunovodstva likvidira, a potom daje ravnateljici na potpis dana od zaprimanja
- voditelj ratunovodstva ispladuje troskove na racun zaposlenika | putnog naloga
7. Knjizenje troskova po putnom | Voditelj - knjizenje troSkova po putnom nalogu u glavnoj knjizi Najkasnije dva dana
nalogu raCunovodstva od dana isplate
putnog naloga

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Doma zdravlja Ozalj i web stranici Doma zdravlja Ozalj.




