
DOM ZDRAVUA OZAU
(olodvoFla 2,47280 Orali
Brolr 01-s33/2019
Ozali, 2t.U,2019. godlne

Natemeljualanka 24. Statuta Doma zdravlja Ozalj a u svezisa tlankom 34. zakona o tlskalnoj odgovornosti {,t'lN "broj: 11V18) itlanka 7. Uredbe o sastavljanj!
lp.edajllzjave oliskalnoj od8ovornosti ("N N"broj: 95/19) ravnateljlca Doma zdravlja Ozalj donosl:

PROCEDURU IZDAVANJA t OBRAEUNAVANJA PUTNIH NALOGA

elanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se naiin i postupak izdavanja, te obratun naloga za slu2beno putovanje zaposlenih u Domu zdravlja Ozalj.

elanak z.
Naiin i postupak izdavanja, te obraiun putnog naloga za sluibena putovanja provodi se putem slijedeiih aktivnosti:

Redn

ibroi
Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok

t. Usmeni ili pisani
prijedl og/za htjev za poslen i ka

Zaposlenik - ili
neposredno
nadredeni

Poziv, prijavnica i program struinog usavr5avanja, konferencije,
zahtjev za uslugom i slidno

Tijekom godine /
kontinuirano po
potrebi

2. Razmatranje
prijedloga/za htjeva za sluiben o
putovanje

Ravnateljica iliosoba
koju ona ovlasti

Opravdanost zahtjeva razmatra se u odnosu na financijski plan
ustanove i potrebe za strudnim usavriavanjem daje se naredba
za izdavanje putnog naloga.
Ako je iznos eventualno kotizacije (u sludaju uplata razliEitih
cijena kotizacije ovisno o roku uplate)

Najkasnije treii dan

od dana zaprimanja
prijedloga/zahtjeva

3. lzdavanje putnog naloga i

eventualna uplata
kotizacije unaprijed (ako je
uplata razliditih cijena
kotizacije ovisna o roku uplate)

Administrativni
referent / voditelj
rafunovodstva

Putni nalog potpisuje ravnateljica, a isti se evidentira u Knjigu
putnih naloga - izvjeiie

Prije sluibenog
putovanja



4. Priprema za obradun putnog
naloga

Zaposlenik kojije bio
na sluibenom
putovanju

- popunjava dio putnog naloga (datum i vrijeme polaska i

povratka, poietno i zavrino stanje brojila, ako je koristio sluZbeni

automobil)
- prilaZe dokumentaciju potrebnu za obrafun troikova putovanja
(karte prijevoznika i slidno)
- sastavlja pismeno izvjeSde o rezultatima sluZbenog putovanja na

samom putnom nalogu
- potpisuje putni nalog (podnositelj raiuna)
- daje putni nalog osobi zaduZenoj za obratun putnog naloga
(administrativni tajnik)
- Predaje izvjeSie s puta, te tako popunjeni putni nalog vraia
administrativnom referentu radi aiu rira nja evidenc'rje putni h

naloga

Najkasnije tre6i dan

od povratka sa

sluZbenog putovanja

5. Obradun putnog naloga Administrativni tajni k - obratunava troikove prema priloZenoj dokumentaciji
- daje putni nalog u radunovodstvo radi isplate, a ukoliko nema
troSkova putovanja isti predaju u radunovodstvo radi evidencije

Najkasnije drugi dan

od zaprimanja
putnog naloga

6. Likvidatura i isplata troSkova
po putnom nalogu

Voditelj
radunovodstva

- administrativni referent obradunati putni nalog pregleda i

likvidira, a potom daje ravnateljici na potpis
- voditelj ratunovodstva ispladuje troikove na radun zaposlenika

Najkasnije sedam

dana od zaprimanja
putnog naloga

7. KnjiZenje trolkova po putnom
nalogu

Voditelj
radunovodstva

- knjiienje tro5kova po putnom nalogu u glavnoj knjizi Najkasnije dva dana

od dana isplate
putnog naloga

elanak 4.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit ie se na oglasnoj plodi Doma zdravlja Ozalj i web stranici Doma zdravlja Ozalj.
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