ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO
MEDIMURSKE ZUPANIJE

40000 CAKOVEC, Ivana Gorana Kovadiéa le
Ravnateljstvo/ratunovodstvo tel: 040/31 17 90
Racunovodstvo fax: 040/31 03 38

MB: 01120433

OIB: 21616787735

Klasa:

032-02/20-01/3

Urbroj: 2109-70-03-20/1
Datum: 30.06.2020.

Na temelju ¢lanka 25. Statuta Zavoda za javno zdravstvo Medimurske Zupanije, ravnateljica Zavoda za
javno zdravstvo Medimurske Zupanije donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

1ZVRSENJE
DIJAGRAM POPRATNI
TUEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGngrORN ROK DOKUMENTI
Usmeni ili pisani Zahtjev za sluZbeni put uz
prijedlog/zamolba navodenje Tijekom
radnika odnosno opravdanosti/svrhe Radnik/voditeli proradunsk Poziv, prijavnica,
njegovog sluzbenog puta/program dielatnosti Il e godine, a registracija, plan i
neposredno strué¢nog ! min 3 dana program
nadredenog za usavrSavanja/seminara/ prije puta
sluzbeni put kongresa
Ako je prijedlog/zahtjev 1\12 lgiazr;lrjle
Razmatranje opravdan i u skladu s od dana Ovjereni prijedlog s
prijedloga/zamolbe | financijskim planom Zavoda, Ravnatelj Zzaprimania popratnim
za sluzbeni put daje se nalog za izdavanje prge dlogi/ dokumentima
putnog naloga zamolbe
Nakon odobrenja ravnatelja
tajnica izraduje putni nalog s
podacima o datumu i Najkasnije Putni nalog s
. vremenu polaska i povratka, . 1 dan prije ovjerenim
Izdavanfe putnog vrsti prijevoza i svrsi [I;ng;:' pocetka prijedlogom i
naloga putovanja; upisuje ga u ! sluZbenog popratnim
Knjigu putnih naloga; puta dokumentima
ravnatelj potpisuje putni
nalog.
Najkasnije Putni nalog s
Preuzimanje putnog Preuzimanje naloga za Radnik koji ide I Sc?c“r:legige pr(i)j‘gglr(e)gz)rrnn ;
naloga sluzbeno putovanje na sluzbeni put sluzbenog poprainim
puta dokumentima




Radnik koji je bio na
sluZbenom putu popunjava
putni nalog (datum i vrijeme
polaska i povratka, po&etno i
zavr3no stanje brojila u km —
ako se koristi sluzbeno
vozilo, kratki opis sluZbenog Najkasnije .
v Putni nalog s
puta). Radnik prilaze 3 radna . .
I e ovjerenim
[zviesée o dokumentaciju potrebnu za . dana od .. .
N < " . Radnik prijedlogom i
sluzbenom putu obra¢un troskova putovanja povratka sa .
< v popratnim
(npr. putna karta, radun za sluzbenog .
L . s dokumentima
cestarinu i parking, smjestaj i puta
sl.). Radnik potpisom
ovjerava ispunjeni putni
nalog. Putni nalog dostavlja
tajnici Zavoda radi obrade i
obracuna eventualno nastalih
tro§kova.
Tajnica obradunava troskove Najkasnije Obratunati putni
sluzbenog puta prema Tajnica/Voditel | 3 dana od au put
< 5 g . . . . nalog s ovjerenim
Obradun putnog vaZzec¢im zakonskim i drugim J primitka > .
. . . prijedlogom i
naloga propisima. Ovjera putnog racunovodstva/ putnog .
. . popratnim
naloga od strane voditelja Ravnatelj naloga na .
< . g y dokumentima
radunovodstva i ravnatelja. obradun
Obradunati i ovjereni
Formalna, radunska i I;Izgl;;lzn;ﬁe pl;?;?g?fi S
Likvidatura i isplata suStinska kontrola putnog | Ragunovodstvo . " .
. primitka prijedlogom i
tro§kova po putnom naloga. — referent, .
¥ . . . putnog popratnmim
nalogu Isplata troSkova sluZzbenog blagajnik .
uta u gotovini naloga na dokumentima.
P g ) obra&un Blagajni¢ka
isplatnica.

Ovom Procedurom ureduju se postupanja vezana za utvrdivanja prijedloga za upuéivanje na slubeno
putovanje, postupak odobrenja i izdavanja te obratuna naloga za sluZbeno putovanje. Putni nalog je
sluzbeni dokument Zavoda koji prati radnika na sluZbenom putovanju u tuzemstvu i inozemstvu. Svaki
putni nalog po zavr$enom sluZbenom putovanju zaposlenik je duzan popuniti sukladno proceduri i vratiti u

tajni$tvo Zavoda.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit e se na Oglasnoj plogi i web stranici Zavoda.

Zavod za javno zdravstvo Medimurske Zupanije

zastupan po ravnateljici
prim. Marini BeeTsRg
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