ZAVOD ZA HITNU MEDICINU
KRAPINSKO-ZAGORSKE ZUPANIJE
49 000 KRAPINA, Dr. Mirka Crkvenca 1

KLASA: 035-01/20-01/01
URBROJ: 2140-43-20-1
Krapina, 2.6.2020.

Na temelju Clanka 28. Statuta Zavoda za hitnu medicinu Krapinsko-zagorske Zupanije
broj 01-3/11-1 od 04. srpnja 2011. godine i broj: 01-08-16-1 od 7.6.2016. godine. a u vezi s
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju
i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) ravnatelj Zavoda za hitnu medicinu
Krapinsko-zagorske zupanije Kre$imir Bozic¢. dipl. iur. donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

I.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za
sluzbeno putovanje zaposlenih u Zavodu za hitnu medicinu Krapinsko-zagorske Zupanije (u
daljnjem tekstu: Zavod).

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troSkova sluzbenog putovanja odobrit ce se
u skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Zavod ili putuje na
drugo odrediste vezano uz rad Zavoda ili sudjelovanje u radu povjerenstava Zavoda

II.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i zenske osobe.

II1.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u
drugo mijesto zbog izvriavanja poslova i stru¢nog usavrsavanja. ako je to mjesto udaljeno
minimalno 30 km od sjedista Zavoda, radnog mjesta na koje je zaposlenik rasporeden ili
prebivaliita zaposlenika upucenog na sluzbeno putovanje.

IV.

Za odlazak na struéna usavrdavanja, radne sastanke i druge sluzbene sastanke,
odobrava se koristenje sluzbenog vozila, javnog prijevoza ili privatnog automobila.



Ravnatelj koristenje privatnog automobila odobrava ako procijeni da ¢e se sluzbeni
posao uspjeSnije obaviti, ako je termin prijevoza nepovoljan za putovanje i u drugim
prigodama kada to ocijeni svrsishodnim.

V.

Nacin i postupak izdavanja. te obracun putnog naloga Zavoda odreduje se kako slijedi:

Red. aktivnost Odgovorna osoba dokument rok
broj
1., Usmeni ili pisani Poziv. prijavnicai | Tijekom godine
prijedlog/zahtjev | Zaposlenik/neposredno | program stru¢nog
zaposlenika. nadredeni usavrsavanja.
odnosno njegovog konferencije.
neposredno zahtjev za uslugom
nadredenog isl.
2.| Razmatranje Ravnatelj Zavoda Ukoliko je U optimalnom
prijedloga/ prijedlog/zahtjev roku od dana
zahtjeva za opravdan i u skladu | zaprimanja
sluzbeno s Financijskim prijedloga. ako je
putovanje planom ravnatelj moguce tre¢i dan
nalaze izdavanje od dana
putnog naloga zaprimanja
prijedloga/zahtjeva

(OS]

Izdavanje putnog
naloga

Tajnica/upravni
referent - kontrolor

Upisuje u Knjigu
putnih naloga ( CIS
program), daje
ravnatelju na potpis
i potpisani izdaje
zaposleniku.

1 dan prije ili na
dan sluzbenog
putovanja, a po
moguénosti i prije

| Obracun putnog

naloga

Zaposlenik koji je bio
na sluzbenom putu

- popunjava
dijelove put.
Naloga (datum 1
vrijeme polaska i
povratka, relaciju
putovanja. pocetno
i zavr$no stanje
brojila (ako je
koristio osobni
automobil)

- prilaze
dokumentaciju
potrebnu za
obracun troSkova
putovanja (kartu
prijevoznika.
raCune cestarine,
raCun spavanja
(ako je nocio),

U roku od 3 dana
od povratka sa
sluzbenog puta.




racune parkinga i
sl.

- sastavlja pismeno
1zvjesée o
sluzbenom
putovanju,

- obracunava
troSkove prema
prilozenoj
dokumentaciji,

- sve navedeno
ovjerava svojim
potpisom,

- putni nalog
(obracunat) sa svim
prilozima dostavlja
racunovodstvu.

Ako se putovanje
nije realiziralo,
putni nalog se
ponistava(dvije
okomite crte na
prednjoj strani
punog naloga s
navodenjem( NIJE
REALIZIRANO )
uz napomenu zasto
se nije realizirao te
se isti predaje
Pravnoj sluzbi koja
odlaze u registrator
nerealiziranih-
neiskoristenih
putnih naloga.

Ako je putovanje
realizirano a
djelatnik nema
troskova putni
nalog se predaje
Pravnoj sluzbi 1
koja odlaze u

registrator.
J| Likvidatura i Rac¢unovodstveni - Provodi formalnu | U roku od 7 dana
isplata troskova po | djelatnik i matemati¢ku od d:zma .
putnom nalogu provjeru zaprimanja
obra¢unatog putnog | zahtjeva za isplatu
naloga;

- Obracunati put.




nalog daje
ravnatelju na
potpis.

- Isplacuje troskove
po punom nalogu
na rac¢un
zaposlenika

- likvidira putni
nalog

Skeniranje
likvidiranog putnog
naloga i stavljanje
kao prilog u Knjigu
putnih naloga ( CIS

program)
6. KnjiZenje troskova | Visi stru¢ni savjetnik | Knjizi troskove po | U roku od 3 dana
po punom nalogu putnom nalogu u od dana obracuna
Rac¢unovodstvu putnog naloga.
proracuna.

IV.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢ée se na internetskoj
stranici Zavoda (www.hitna-kzz.hr).

Dostava:

1. Sluzba racunovodstva,
2. Zaobjavu na internetskoj stranici.
3. Arhiva, ovdje.



