ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO ISTARSKE ZUPANIJE-
ISTITUTO DI SANITA' PUBBLIKA DELLA REGIONE ISTRIANA

Ured ravnatelja

Broj: 03/01- G’% /4 -49

Pula, 29.11.2019.

Na temelju ¢lanka 25. Statuta Zavoda za javno zdravstvo Istarske Zupanije, odredbi Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18) te odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), donosi se slijedeca:

PROCEDURA IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

I

Ovom Procedurom ureduju se postupanja vezana za upucivanje radnika na sluzbeno putovanje,
postupak odobrenja i izdavanja te obrauna naloga za sluzbeno putovanje:

DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI

Sukladno Pisani zahtjev Voditelja | Voditelj Tijekom Poziv,
Planu sluzbi/odjela sluzbe/odjela, proradunske prijavnica,
izobrazbe za zaposlenik godine, a registracija, plan
tekucu godinu minimum 3 i program
ili pisani dana prije puta
zahtjev za
odobrenjem
sluzbenog

~ putovanja
Dostava Provjera je li zahtjev u Voditelj Odbiti ili Poziv,
pisanog skladu s planom sluzbe/odjela odobriti isti prijavnica,
zahtjeva za strucnog usavrsavanja, dan, a program
sluzbeno projektima i najkasnije u
putovanje aktivnostima i jesu li roku od 3
ravnatelju ili osigurana sredstva radna dana
voditelju
sluzbe/odjela
Razmatranje Odobrenje ili odbijanje | Ravnatelj ili Isti dan ili Ovjereni
zahtjeva od pisanog zahtjeva za zamjenik/ca najkasnije 3 prijedlog od
strane sluzbeno putovanje ravnatelja radna dana strane Voditelja
ravnatelja sluzbe/odjela s
ustanove ili popratnim
druge dokumentima
ovlastene
osobe
Otvaranje Tajnica Zavoda za Tajnica Ustanove Isti dan ili Ovjereni
putnog naloga | javno zdravstvo 1Z najkasnije 1 zahtjeva od
u otvara novi putni nalog dan prije strane ravnatelja
informati¢kom | u dnevnik putnih odlaska na
programu naloga za radnika




KOCIJA kojem je odobreno sluzbeno
(IN2) sluzbeno putovanje putovanje
lzdavanje Na izdanom putnom Tajnica Ustanove Najkasnije | Putni nalog sa
putnog naloga | nalogu naznacen je radni dan prije | odobrenim
datum izdavanja i broj pocetka zahtjevom za
putnog naloga, ime i putovanja sluzbeno
prezime osobe koju se putovanje
upucuje na sluzbeno
putovanje, naziv sluzbe
radnika, svrha odlaska
na put, na¢in prijevoza
te ovjera i potpis od
ravnatelja ustanove i
voditelja sluzbe
Preuzimanje Preuzimanje nalogaza | Radnik koji je Najkasnije 1 Putni nalog sa
putnog naloga | sluzbeno putovanje u upucen na sluzbeni | radni dan prije | odobrenim
prostorijama tajnistva put pocetka zahtjevom za
putovanja sluzbeno
putovanje
Obracun Popunjavaju se obvezni | Radnik koji je bio U roku od 3 Putni nalog i
putnog naloga | podaci, prilazu se na sluzbenom putu | dana od vjerodostojna
vjerodostojna - potpis zavrSetka dokumentacija
dokumentacija o putovanja za troskove
nastalim

troSkovima(racuni,
potvrde), popunjava se
izvjesce o rezultatima
sluzenog puta,
potpisuje se putni
nalog.

Likvidiranje
putnog naloga

Provodi se formalna,
racunska 1 sustinska
kontrola putnog naloga.
Ako putni nalog nije
ispravno popunjen
vraca se radniku na
ispravak

Blagajnik

Najduze u roku
od 3 dana od
primljenog
obracunatog
putnog naloga

Putni nalog i
vjerodostojna
dokumentacija
za troskove

Odobrenje Kontrola ukupnih Ravnatelj, voditelj Isti dan a Likvidirani

isplate putnog | troskova obavljenog sluzbe, voditelj najkasnije u putni nalog s

naloga sluzbenog putovanja odjela, blagajnik - roku od 3 vjerodostojnom
potpisom radna dana dokumentacijom

Isplata po Isplata troskova Blagajnik, Voditelj | Isti dan po Putni nalog sa

putnom sluzbenog putovanja na | sluzbe i odjela - odobrenju vjerodostojnom

nalogu tekuci racun radnika dvojna kontrola isplate po dokumentacijom
odobrenja potpisom | putnom nalogu | odobren za
prilikom placanja isplatu




II.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se na sluzbenoj internetskoj
stranici dana 29.11.2019,
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Dostaviti:

1. /Sluzba za zajednicke poslove — Odjel za pravne poslove
Sluzba za zajednicke poslove — Odjel za raunovodstvo i financije

3. Pismohrana



