
Na temelju dlanka 24. Statuta Doma zdravllaOgulin, a u svezi s dlankom 34' Zakonao

hskalnoj odgovomosti (,J'Jarodnenovine"Broj: 111/18 ) i dlankaT' Uredbe o sastavljanjui

predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti ( ,,Narodne novineo' Broj: 95119 ) ravnateljica Doma

zdravlla O gulin dono si :

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

elanak 1.

ovom procedurom rzdavanjai obradunavanja putnih naloga ( u nastavku: Procedura ) propisuje

se nadin i postupak izdavania,te obradun naloga za sltLbeno putovanje zaposlenih u Domu

zdravlja Ogulin.

Iznimno od stavka 1. ovog dlanka naknada tro$kova sluZbenog putovanja odobrit 6e se u skladu

s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Dom zdravliaOgulin ili putuje

na drugo odrediste yezaIo uzradDoma zdravllaOgulin ili za sudjelovanje u radu povjerenstva

Doma zdravllaOgulin.

(lanil<2.

Iztazikoji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se jednako na mu5ke i Zenske osobe'

elanak 3.

Nadin i postupak izdavania,te obradun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako

slijedi:

R/B Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok

Usmeni ili pismeni

prijedlog/zahtjev

zaposlenika,

odnosno njegovog

neposredno

nadredenog

Zaposlen ik/neposredno

nadredeni

Poziv, prijavnica i program strudnog

usavr5avanj 4 konferencij e, zahljev za

uslugom i sl.

Tijekom godine

2. Razmatranje

prijedloga/zahtjeva

za sluieno
putovanje

Ceinik i1i osoba koju je on

na to ovlastio

Ako je prijedlo glzahtjev opravdan i u

skladu s financijskim planom daje se

usmena naredba za izdavanje putnog

naloga

Najkasnije tredi dan od

dana zaprimanja

prijedloga/zahtjeva

3 Izdavanie putnog

naloga

ViSi strudni referent za

ekonomske poslove i

poslove arhivara

Putni nalog isPisan u PaPimatom

obliku sa svim obveznim elementima

putnog naloga, sukladno odredbama

Pravilnika o porezu na dohodak. Putni

nalog potpisuje delnik ili osoba koju je

on na to ovlastio, a isti se uPisuje u

Knjigu putnih naioga

Najkasnije tre6i dan Prije

sluZbenog putovanja



4. Popunjavanje i
predaja putnog

naloga

Zaposlenik kojije bio na

sluibenom putovanju

- popunjava dijelova putnog naloga 
I

( datum i vrijeme polaska i povratka- 
|

poderno i zavr{no stanje brojila, al<oje 
I

koristio osobni automobil ) 
|

- prilaZe dokumentaciju Potrebnu za 
I

obradun troskova putovanja (karte 
]

prijevoznika i sl.1

- sastavlja Pismeno izvje5ce o

rezultatima sluZbeno g Putovanj a

- ovjerava putni nalog svojim

potpisom

- prosljeduje putni nalog s prilozima u

radunovodstvo
- ako Po usPostavljenom Putnom

nalogu nisu nastali troSkovi putovanja,

tada zaposlenik to navodi u izvje5du s

put4 te tako PoPunjeni Putni nalog

vra6a u radunovodstvo radi aZuriranja

evidencije putnih nalog4 bez obraduna

istog

Najkasnije tre6i dan od

povratka sa sluZbenog

putovanja

5. Obradun, likvidatura

i isplata tro3kova po

putnom nalogu

ViSi strudni referentza

ekonomske poslove i
poslove arhivara

- obradunava tro5kove Prema

priloZenoj dokumentaciji, sukladno

Pravilniku o porezu na dohodak i

Temeljnom kolektivnom ugovoru

- provodi formalnu i matematidku

provjeru obradunatog putnog naloga

- obradunati putni nalog daje voditelju

Ekonomskog i hnancijskog odsjeka na

provjeru obraduna te delniku (ili osobi

koju je on na to ovlastio) na PotPis

- ispladuje tro5kove po putnom nalogu

na teku6i radun zaPoslenika

- likvidira putni nalog

Najkasnij e petnaesti dan

od dana zaprimanja Putnog

naloga na obradun i isPlatu

6. Evidentiranje

obraduna putnog

naloga u Knjizi
putrih naloga

ViSi strudni referent za

ekonomske poslove i
poslove arhivara

Evidentiranje u Knjizi putnih naloga Najkasnije dva dana od

dana isplate po Putnom

nalogu

7. Knliienje troSkova

po putnom nalogu

Glavni kljigovocla-

Kontrolor

Ifujiienje tro5kova po putnom nalogu

u Glavnoj knjizi

Najkasnije dva dana od

dana evidentiranja

obraduna putnog naloga u

Kljizi putnih naloga

dlanak 4.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti

zdr avlja O gulin i intemetskoj stranic i Doma zdr avlia O gul in.

Broj: 01- 9/92
U Ogulinu,30.10.2019.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plocr

Doma zdravlja Ogulin aana 30 S0 1 9'g.
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6e se na oglasnoj Plodi Doma


