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Na temelju dlanka 31. Statuta Zavoda za javno zdravstvo Karlovadke iupanije, ravnateljica Zavoda za javno zdravstvo
KarlovadkeZupanije donosi

PROCEDURU IZDAVANJA !OBRAcUTE PUTNTH NALOGA

I.

Procedura izdavanja i obradunavanja putnih naloga Zavoda za javno zdravstvo KarlovadkeZupanije (dalje u tekstu:

*,vod) propisujuje nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluibeno putovanje radnika zaposlenih u

Zavodu, u skladu sa zakonskim odredbama i ostalim propisima.

il.

lzrazi koji se koriste u Proceduri za osobe u mu5kom rodu su neutralni iodnose se na mu5ke i Zenske osobe.

1il.

PutninalogjesluZbenidokumentZavoda kojipratizaposlenikanasluZbenomputovanjuuinozemstvuituzemstvu.
Propisana procedura izdavanja iobradunavanja putnih naloga, provodi se po slijedeioj proceduri:

Red.

br DIJAGRAM TIJEKA
ODGOVORNA

OSOBA
OPIS AKTIVNOSTI ROK

1.
Usmeniili pisani
prijed log/zamolba
radnika odnosno
njegovog neposredno
nadredenog za sluibeni
put

Radnik/neposre
dno nadredeni

Zahtjev za sluibeni put uz

navodenje opravdanosti/ svrhe
sluZbenog puta/ program strudnog
usavr5avanja/ seminara/ kongresa

Tijekom tekuie
godine

2. Razmatranje prijed loga/
zamolbe za sluZbeni put

Ravnatelj

Ako je prijedlog/zahtijev opravdan i

u skladu sa financijskim planom
Zavoda daje se nalog za izdavanje
putnoq naloea

Najkasnije treiidan
od dana zaprimanja
prijedloga/zamolbe

lzdavanje putnog naloga Tajnik

Po odobrenju ravnatelja:
-tajnik izratluje putni nalog s

podacima o datumu i vremenu
polaska i povratka, vrsti prijevoza i

svrsiputovania



.3. -upisuje ga u Knjigu putnih naloga

-moie se odobriti akontacija za

sluZbeno putovanje ako je duZe od

2 dana
-ravnatelj potpisuje putni nalog

Najkasnije dan Prije
sluZbenog puta

4.

lzvje5de o sluZbenom
putu

Radnik koji je

bio na

sluibenom putu

-popunjava dijelova putnog naloga

(datum i vrijeme polaska na

sluZbeni put i dolaska sa sluZbenog
puta, podetno i zavr5no stanje

brojila (u km) ako je koristio

sluZbeno vozilo
- prilaZe dokumentaciju Potrebnu
za obradun tro5kova Putovanja
(npr. karte prijevoznika, raiun za

cestarinu, radun za Parkiranje,
radun za smje5taj i sl).

- sastavlja pisano izvje5ie o

rezultatima sluibenog putova nja

- sve to ovjerava svojim PotPisom
-dostavlja putni nalog s prilozima u

u radunovodstvo
- ako po uspostavljenom Putnom
nalogu nisu nastali troSkovi

putovanja, radnik to navodi u

izvje5iu s puta, te tako PoPunjeni
putni nalog vraia glavnom

tehnidaru/voditelju sluZbe bez

prosljedivanja radunovodstvu na

obradun

Najkasnije treii dan

od povratka sa

sluibenog puta

5.
Obradun putnog naloga

Radunovodstvo
- referent
radunovodstvu

-obradunava troSkove sluZbenog

puta prema vaZeiim zakonskim

propisimai drugim propisima
-u sludaju isplaiene akontacije koja
je viSa od obraduna potraZuje od

zaposlenika povrat viSe ispladenog

novca

Najkasnije 3 dana

od prijema

6.

Likvidatura i isplata

troikova po putnom

nalogu

Radunovodstvo -

voditelj
radunovodstva

- provodi formalnu i matematidku 
I

kontrolu obradunatog naloga i I

vjerodostojnosti priloZen. 
I

dokumentacije iovjerava 
i

ispravnost putnog naloga svojim

potpisom
- radunovodstvo putni nalog

dostavlja radniku koji je bio na

sluZbenom putu, koji PotPisom
potvrcluje obradun troSkova, nakon

dega se obradunati nalog daje na

potpis ravnatelju '

- ravnatelj svojim potpisom

dozvoljava isplatu po navedenom

nalogu, nakon dega tajnica nalog

dostavlja u radunovodstvo

Najkasnije 3 dana

od prijema
obraduna putnog
naloga



7.

isplata troSkova po
putnom nalogu

Radunovodstvo -

referent
- isplata na tekuii radun radnika

Najkasnije 10 dana

od prijema naloga

za isplatu

8. Knjiienje tro5kova po

putnom nalogu
Radunovodstvo -

referent
-zatvaranje isplata po izvodu iiro
raduna platnog prometa

Najkasnije 2 dana
po isplati

NAPOMENE: Radnik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga u koliko nije dostavio prethodni
putni nalog. Svaki putni nalog po zavrienom sluibenom putovanju zaposlenik je duian popuniti sukladno
proceduri, te vratiti u radunovodstvo.

lv.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ce se na Oglasnoj plodi i web stranici Zavoda.
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