ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO KARLOVACKE ZUPANIJE
Dr. Vladka Macdeka 48

KARLOVAC

RAVNATELIICA

Broj: 01-2265/1-19
Karlovac, 31. listopad 2019.

Na temelju ¢lanka 31. Statuta Zavoda za javno zdravstvo Karlovacke Zupanije, ravnateljica Zavoda za javno zdravstvo
Karlovackezupanije donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Procedura izdavanja i obra¢unavanja putnih naloga Zavoda za javno zdravstvo KarlovackeZupanije (dalje u tekstu:
__.vod) propisujuje nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeno putovanje radnika zaposlenih u
Zavodu, u skladu sa zakonskim odredbama i ostalim propisima.

Izrazi koji se koriste u Proceduri za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i Zenske osobe.

Putni nalog je sluzbeni dokument Zavoda koji prati zaposlenika na sluzbenom putovanju u inozemstvu i tuzemstvu.
Propisana procedura izdavanja i obra¢unavanja putnih naloga, provodi se po slijedec¢oj proceduri:

Red.
ODGOVORNA
_ | br DIJAGRAM TIJEKA e OPIS AKTIVNOSTI ROK
Usmeni ili pisani . _—
o prijedlog/zamolba Radnik/neposre Zahtjgv = sluz(ljaem bt rl:z Tijskom tekice
radnika odnosno dno nadredeni | Navodene oprav anosti/ SVIMe | godine
. sluzbenog puta/ program stru¢nog
T[EgoVORE Neposredsts usavrSavanja/ seminara/ kongresa
nadredenog za sluzbeni
put
Ako je prijedlog/zahtijev opravdan i | Najkasnije tre¢i dan
2. Razmatranje prijedloga/ . u skladu sa financijskim planom od dana zaprimanja
o . Ravnatelj . . g "
zamolbe za sluzbeni put Zavoda daje se nalog za izdavanje prijedloga/zamolbe
putnog naloga
Po odobrenju ravnatelja:
-tajnik izraduje putni nalog s
Izdavanje putnog naloga | Tajnik podacima o datumu i vremenu
polaska i povratka, vrsti prijevoza i
svrsi putovanja




-upisuje ga u Knjigu putnih naloga
-moze se odobriti akontacija za
sluzbeno putovanje ako je duze od
2 dana

-ravnatelj potpisuje putni nalog

Najkasnije dan prije
sluzbenog puta

Izvje$ce o sluzbenom
putu

Radnik koji je
bio na
sluzbenom putu

-popunjava dijelova putnog naloga
(datum i vrijeme polaska na
sluzbeni put i dolaska sa sluzbenog
puta, poletno i zavrSno stanje
brojila (u km) ako je Kkoristio
sluzbeno vozilo

- prilaze dokumentaciju potrebnu
za obrafun troSkova putovanja
(npr. karte prijevoznika, racun za
cestarinu, racun za parkiranje,
radun za smjestaj i sl).

- sastavlja pisano izvje3¢e o
rezultatima sluZzbenog putovanja

- sve to ovjerava svojim potpisom
-dostavlja putni nalog s prilozima u
u racunovodstvo

- ako po uspostavljenom putnom
nalogu nisu nastali troSkovi
putovanja, radnik to navodi u
izvje$¢u s puta, te tako popunjeni
putni  nalog vra¢a glavhom
tehni¢aru/voditelju  sluzbe  bez
prosljedivanja ra¢unovodstvu na
obracun

Najkasnije treci dan
od povratka sa
sluzbenog puta

Obradun putnog naloga

Ra¢unovodstvo
- referent u
rac¢unovodstvu

-obradunava troskove sluzbenog
puta prema vaZze¢im zakonskim
propisimai drugim propisima

-u slu&aju isplacene akontacije koja
je visa od obraluna potraZuje od
zaposlenika povrat viSe isplacenog
novca

Najkasnije 3 dana
od prijema

Likvidatura i isplata
troskova po putnom
nalogu

Ra¢unovodstvo -
voditelj
raéunovodstva

- provodi formalnu i matematicku
kontrolu obraCunatog naloga i
vjerodostojnosti prilozene
dokumentacije i ovjerava
ispravnost putnog naloga svojim
potpisom

- ratunovodstvo putni nalog
dostavlja radniku koji je bio na
sluzbenom putu, koji potpisom
potvrduje obracun troskova, nakon
lega se obracunati nalog daje na
potpis ravnatelju *

- ravnatelj svojim potpisom
dozvoljava isplatu po navedenom
nalogu, nakon ¢ega tajnica nalog
dostavlja u ra¢unovodstvo

Najkasnije 3 dana
od prijema
obracuna putnog
naloga




’ isplata troSkova po Y . o

Etnom nalogu i Racunovidstve - - isplat tekuci rac dnik Najkasnije 10 dana

7 p g reforant plata na tekuci raCun radnika od prijema naloga
za isplatu

8. Knjizenje troskova po Racunovodstvo - | -zatvaranje isplata po izvodu Ziro | Najkasnije 2 dana
putnom nalogu referent raduna platnog prometa po isplati

NAPOMENE: Radnik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga u koliko nije dostavio prethodni
putni nalog. Svaki putni nalog po zavrSenom sluzbenom putovanju zaposlenik je duzan popuniti sukladno
proceduri, te vratiti u racunovodstvo.

V.
Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja, a objavit ce se na Oglasnoj plo¢i i web stranici Zavoda.




