
DOM ZDRAVIJA ZAGREBISTOK
ZAGREB, Svrrcovr 20
T RBROJ: 01-l l 10/19
U Zagebu, 3l.listopada 2019.

Temelj€m dlaDka 31. Statuta Doma zdBvlja Zageb-Istok, te sukladno odredbama Zakona o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, br. l l l/19)
i Uredbe o sastavljanju i predaji IzvjeStzrja o fiskalnoj odgovomosti i izvje5taja o primjcni fiskalnih pravita (Narodne novine, hoj 95n9),
v.d.ravnate,jica Doma zdravlja Zageb-Istolq Dmgics Jesih, dipl.oec. donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAEUNAVANJA PUTNIH. NALOGA

dhnak l.
Ovom Proc.e.durom propisqie se nalin i posh4ak izdalanja, te obradun naloga za slulbeno putovanje zaposlanika Doma zdravlja Zageb-Istok,

Ianitrmo od stavka I . ovog dlaDka nrknr.l? toSkova sluzbenog putovanja odobrit Ce s€ u skladu s ovom Proceduom i svakom vaojskom sur"adniku
koji putuje vezano uz rad i za pot€be Doma z&avlja Zagrcb-Istok.

Clanak 2.
Izrazi koji s€ koriste u ovoj Prcceduri za osobe u mulkom rodu, upotijebljeni su neutralno i odnose se jednako na muike i Zenske osobe.

ehnak 3.
Natin i postupanje izdavanja, te obradun puhog naloga za sluibeno putovanje odreduje se kako sljedi:



Redni
hroi

Alctivnost Odgovorna osoba Dokument Rok

1. Usmeni ili pisani prijedlog/zahtjev
zaposlenika, odnosno njegovog
neposrednog nadredenog

ZaposleniW
neposredno
nadredeni

Poziv, prijavnica ili program strudnog
usawsavanja,konferencije,seminara,zahtjev
za uslugom ili sl.

Tijekom godine

2. Razmatranj e prij edlog a / zahtjev a za
sluZbeno putovanje

Celnik ili ovla5tena
osoba

Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i u skladu
s financijskim planom daje se naredba
izdav arl a putno g nalo ga

Najkasnije 8 dana po
zaprimanju
prijedloga/zahtjeva

3. lzdav anj e putno g nalo ga Tajnik Putni nalog potpisuje delnik, a isti se upisuje
u KnJigu putnih naloga

Najkasnije 3 dana prije
sluZbenog putovanja

4. Popunjavanje i predaja putnog
naloga

Zaposlenik koji je
bio na sluZbenom
putu

-popunjavanje dijelova putnog naloga (datum
i vrijeme polaska i powatka, podetno i
zaw5no stanje bojila, ako je kori5ten osobni
automobil)
-prilaile dokumentaciju potrebnl za obradun
tro5kova putovanj a (karte prij evoznik a, karta
zaparkiraliSte, raduni za smje5taj i sl.)
-ovjerava putni nalog svojim potpisom
-prosljeduje putni nalog u radunovodstvo

Najkasnije 8 dana po'
powatku sa sluZbenog
puta

5. Obradun putnog naloga Radunovodstveni
referent u blagajni /
obradunu plala

-provjerava priloZenu dokumentaciju i
obradunava tro5kove prema istoj

Po zaprimanju

6. Kontrola tro5kova po putnom
nalogu

Voditelj
radunovodstva

-provodi formalnu i matematidku kontrolu
obradunatog putnog naloga
-obradunati putni nalog daje delniku na potpis

Po zaprimanju



7. Isplata i likvidiranje putnog naloga Radunovodstveni
referent u blagajni /
obradunu plata

-ispla6uje tro5kove po putnom nalogu na
tekudi radun zaposlenika koji je bio na
sluZbenom putu
- likvidira putni nalog
-evidentira isplatu u radunovodstvenom
sustavu

Najkasnije 15 dana od
dana zaprim anja z-ahtjeva
za isplatu

8. KnjiZenje to5kova po putnom
nalogu

Glavna knjiga KnjiZenje tro5kova po pubrom nalogu u
Glavnoj knjizi

Najkasnije dva dana od
dana isplate putnog
nalopa

I

eUnat< +.
Ova procedura stupa na snagu danom dono5enj4 a bit 6e objavljena na intranet stranicama Doma z-dravljaZagreb-Istok.


