
ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO ZADAB

Ljudevita Posavskog 7a, 23000 zadar tet : (023) 300-830 lax (023) 21 I -072, f,4BS 03402002 tElAN: H R2924020061 I 00520475
OIB: 30765863795

Ured lavnateljar 300-830
Slu:baza zaiedn ake posove: 300-834
Slurba za epidemiologlu: 30G841
Slu:ba za tavno zdra\,stvo: 300-835

Slu2bazaSkosku adolescentnumedrcrnu: 305-436
Slu:ba za menlalno zdravlje prevenc lu ovisnosti: 31 4-7E3
Slu:bazamkrobiologijuiparaztologju: 300-947
Slu2ba za zdravslvenu ekotogiiu izastitu okotisar 30G8S6

Zadat, 1 1. 03. 2024. god.
Utbtoj: 01 - 726 124

Sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (Nar. nov. bt. 111h8,83/23), a temeljem Zakona o
porezu na dohodak (Nar. nov. br. NN 115/16, 106hA, j21tj9,32t2O, 13Al2O, j51t22, 11|4/29),
Pravilnika o porezu na dohodak (Nar. nov. br. O/17., t2\l17 ., 1|}611B., .l/.19., gO/19., 1t20., 74120;.,
'1121., 102122., 112122., 156122., 1123. i 56t23.) i danka 24. Statuta Zavoda za javno zdravstvo
Zadar (,,Sluzbeni glasnik Zadarske Zupanije' br. 7/23) donosim slijede6u

PROCEOURU
IZDAVANJA PUTNIH NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

I NJIHOV OBRA.UN

PUTNI NALOZI . IZDAVANIE IOBRA.UN
RED,

BR,
AKTIVNOST ODGOVORNOSI DOKUMENT ROK

I UPUCIVANJE zAPosLENIKA NA SLUZBENo PUToVANJE I IZDAVANJE PUTNoG NALoGA

1.

Za htjev za

upuiivanje radnika
na sluibeno

Putovanie

Radnik koji se
upuauje na
sluibeno
putovanje, voditelj
slurbe

- Zahtjevl
- poziv/prijava za sudjelovanje na

odredenom
seminaru/skupu/konferencUi...

Tijekom godine

2.

Odobrenje odlaska
na sluibeno

Putovanje
(potpisom na
zahtjevu)

Ravnatelj /
zamjenica
ravnatelja

- Zahtiev
- poziv/prirava za sudjelovanje na
odrealenom
seminaru/skupu/konferenciji...

Najkasnije 1

dan prije
odlaska radnika
na slurbeno
putovanje

3.

lzdavanje putno8
naloga lupis u

evidenciju

Viiisavjetnik 1-
Tajnik

Putninalog,
o koji obvezno sodrii:
7. dotum izdovonjo i evidenciiski
btoj,
2. ifie i prezime osobe kojo se
upuCuje na sluibeno putovonje,
3. mjesto u koje se putuje,
4. svrho putovdnjo,
5. podotke o prijevoznom sredstvu
kojim se putuje,
6. iznos okontocije putnih troikovd
kojo se uzimo
i Zahtjev koo ptilog teneliem koleg
se nolog izddo

NajkasnUe 1

dan prije
odlaska radnika
na sluibeno

Putovanje

I Obrazac Zahtjeva za odobrenjem sluzbenog putovanja dan je Lr prilogu



4.

Potpislvanje
odobrenog putnog
naloga

Ravnatelj /
zamjenica
ravnatelja

Putninalog

Najkasnije 1

dan prije
odlaska radnika
na slurbeno
putovanje

5.

Uruaenje putnog
naloga radniku koji
se upuauje na
sluibeno putovanje

ViSi savjetnik 1-
Tajnik

Putninalog

Najkasnile 1

dan prije

odlaska radnika
na slulbeno
putovanje

6_

lsplata akontacije
zaposleniku za

sluibeno putovanje
temeljem
odobrenoS putnoB

naloga

Voditelj blagajne -
referent blaBajne

lsplatnica

Najkasnije 1

dan prije
odlaska radnika
na sluibeno

Putovanje

OBRACUN NAI-oGA zA s[uZBENo PUToVANJE

7.

lspunjavanJe putnog
naloga od strane
radnika kojise
vratio sa sluibenog
putovanja i
prilaganje

dokumentacije

Potrebne za

obraaun troikova

Radnik koji se
vratio sa sluibenog

Putovanja

- Putninalog
- Ratuniza izdatke nastale
sluibenom putovanju'?

U putnom nologu trebo ispuniti:
7. dotum isot odloska 3

2. dotum isat povtotka a

3. izvjei.e o rezultotimo sluibenog
puto
4. podotke o osobnom outomobilu
(mdrkd, reg. oznoke, potetno i
zowino stonie brcjilo) oko
zoposlenik ide no sluibeni put ili
sluibenim dutomobilom ili svojim
privdtnim
5. dotun ipotpis

U roku 8 dana

od povratka sa

sluibenog

Putovanja

8.

Potpis iodobrenje
isplate / povrata
novaanih sredstava

Po putnom nalogu

Ravnatelj /
2amjenica
ravnatelJa, voditeU
Sluibe za

zajedniake poslove

Putninalog

[, roku 8 dana
od povratka sa

slurbenot
Putovanja

2lzdacr po slu:benom putovanlu uklluduju: raaun ,a notenje, kaate prijevoznih sredstava, raauniza
parkiranje, ratun !a cestarine, mostarine..
3 Ukoliko zaposlenjk ide na sluzbeno putovanje u inozemstvo gDyg3g! je naznaditi vrijeme pretaska
granice prilikom odlaska na sluzbeno putovanje. Ako putu;e avion6m ili-'brodom, vriieme prelaska
granice smatra se vrueme polaska aviona iz zraane luke odnosno broda iz posljed;jeg pristanista u
RH
a Ako putuje avionom ili brodom, vrijeme pretaska granice smatra se vrijeme slijetanja aviona u zradnu
Iuku odnosno pristajanja broda u prvo pristaniste u RH.



5.

lsplata / povrat
novianih sredstava
po putnom nalotu

Voditelj blagajne,
radnik koji se vratio
sa sluibenog
putovanja

Putni nalog, isplatnica / uplatnica

U roku 8 dana
od povratka sa

sluibenog

Putovanja

3.
Kontrola putnih
naloga

Kontrolor glavne
knjige PutninaloS

Prilikom
knji:enja
bla8ajne u

tlavnu knjigu

ONEVNICE
Dnevnica je naknada za pokrice troskova prehrane, pica i pruevoza (npr. taksa, autobus,
tramvaj i sl ) u mlestu u koje Je radnrk upucen na slu2beno putov;nje.

Visinu iznosa dnevnice za slu2b6no putovanje u zemlji odreduje odredba Temeljnog
kolektivnog ugovora za stu2benike i namjeitenik; u javnim ;tuzbam. i oii ;" na sna.i.
lznosi dnevnica za po,edine dr2ave propisani su bdrukom o visinr aiiivniie za sruzbeno
putovante u hozemslvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog proraduna kojaje na snazi.

Ukoliko je radniku koji ide na sluibeno putovanic osigurana prehrana na teretposlodavca, iznos dnevnice umanjuje se za:. 30% ako je osiguran ,l obrok (ruaak ili veiera) odnosno. 60% ako su osigurana 2 obroka (i ruEak i ve6era).

Per diem dnevnice

fl:-li_"-51""1 sluZbenog putovanJa nasta,u zbog reatizacije odredenog programa kotega
lrnancrra Europska unra tz svoga proracuna. ukupno rspla6enr dnevnr rinos tiostora _'pi,
drem ne podlrjeze oporezivanju per diem dnevntca se isplacuje prema promjeni stopa koje
su navedene na mre2noj stranici Europske komlsile.

Per,diem dnevnice sluZe za pokrice svih troskova odnosno troskova no6enja, prehrane,
lokalnog prijevoza iostalih troskova, a mogu se neoporezivo isplatiti do iznosa propisanih
odlukom na mre2noj stranici Europske komiatje.
lzdaciza prijevozod/do mjesta na koje je zaposlenrk upucen na slu2beno putovanle ne ulazi
r per olem tpnznaju use na temelju vjerodostojne dokumentactje (raauna)

larcOeu ova procedura stupa na snagu
Procedura izdavanja putnth naloga za sluzbeno
2017 god.. btoi. O1-7551j7. stavtja van snage.

danom nlenog donosenja i tim danom se
od dana 23. 03.

Dostaviti:
- voditeljimasluzbiZavoda

svim zaposlenicima putem Oglasne
- arhiva, urud:beni
- arhiva, ovdje

putovanje i njihov obraau4

r, di

ploae Zavoda za javno zdravstvo Zadar



ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO ZADAR
LJUDEVIIA POSAVSKOG 7A, ZADAR

SLU2BA:

ZAHTJEV
ZA UPUCIVANJE RADNIKA NA SLUZBENO PUTOVANJE

IME I PREZIME RADNIKA

NMIV RADNOG IUJESTA RADNIKA:

SVRHA SLUzBENOG PUTOVANJA:

ODREDISTE:

DAN POLASKA DAN POVRATM:

PODACI O PRIJEVOZNOM SREDSTVU U ODLASKU I POVRATKU SA SLUzBENOG
PUTOVANJA:

PODATAK O OSIGURANOM S[,4JESTAJU I PREHRANI NA TERET POSLODAVCA:

IZNOS TMZENE AKONTACIJE ZA TROSKOVE PUTOVANJAI

DATUN.4:

PODNOSITELJ ZAHTJEVA:

VODITELJ SLUZBE:

ODOBRIO:

Ravnatelj:
Benito Pucar, dipl. ing.

EUR


