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Ovim postupkom se razraduju postupci vezani uz odobravanje sluZzbenih putovanja radnika u
zemlji i inozemstvu, nadin popunjavanja i rokovi za predaju putnih naloga na odobravanje,
odobravanje i rok predaje odobrenog putnog naloga radniku koji se upuéuje na sluzbeni put, te
postupci i rokovi za obradun putnog naloga po obavljenom putovanju.

1. SVRHA

Svrha je osigurati jednakost i aZurnost u postupanju vezano za sluZbena putovanja u svim
ustrojstvenim jedinicama Bolnice.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Postupak primjenjuju svi zdravstveni ili nezdravstveni radnici zaposleni na neodredeno ili
odredeno vrijeme u Bolnici koji se upuéuju na sluzbeni put.

3. ODGOVORNOST I OVLASTENJA

Sluzbena putovanja odobrava ravnatelj za nezdravstvene radnike odnosno Stru¢no vijete za
zdravstvene radnike (odobravatelji).

Prije kretanja na sluZbeni put, voditelj financijsko — racunovodstvenog odsjeka provjerava s
ratunovodstvenim referentom - blagajnikom dali su podmirena sva dugovanja radnika po
sluZbenom putovanju.

Voditelj financijsko — radunovodstvenog odsjeka duzan je popuniti putni nalog prije kretanja na
sluzbeni put.

Radnik je duZan voditelju financijsko — radunovodstvenog odsjeka donijeti sljedede:
* prije sluZbenog putovanja

- pismeno izvje3ée za odobrenje (zahtjev) sluzbenog putovanja, isplati akontacije i razlike
po obradunu u inozemstvo u kunama (ukoliko se izvrsila takva isplata)

* po povratku sa sluZbenog putovanja

- vlastoru¢no popunjeni i potpisanu poledinu putnog naloga,

- racun kojim se pravdaju izdaci za smjestaj,

- karte, ratune i obradune kojima se dokazuju trogkovi prijevoza,

- radune i dokaze i ostale tro¥kove predvidene ovim postupkom,
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- pismeno izvjedée o pristanku (zamolbi) za sluzbeno putovanje, isplati akontacije i
razlike po obratunu u inozemstvo u kunama (ukoliko se izvrsila takva isplata),

Voditelj financijsko — ratunovodstvenog odsjeka duZan je zatraZiti putni nalog i sve prethodno
navedene vjerodostojne isprave i obaviti sutinsku, formalnu i radunsku provjeru sadrZaja
putnog naloga i priloZene dokumentacije.

Voditelj financijsko — radunovodstvenog odsjeka (naredbodavac sluZbenog putovanja) daje
odobrenje blagajni za kontrolu tofnosti obratuna i izvrSenje isplate/uplate sredstava po
izvrSenom obradunu. Po odobrenju izvrienja isplate/uplate prema putnom radunu i
vjerodostojnoj dokumentaciji, radnik dostavlja putni nalog uz ostale isprave u blagajnu.

Blagajnik je duZan izvriiti dodatnu radunsku provjeru. U sludaju predaje uredno popunjenog
putnog naloga i vjerodostojne dokumentacije, blagajnik e izvrsiti kona¢ni obradun putnog
naloga.

Ukoliko putni nalog/putni radun nije ispunjen u cijelosti i na propisan nagin, nije priloZena vje-
rodostojna dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode u putnom na-
logu/putnom radunu, Voditelj financijsko — radunovodstvenog odsjeka obustavit ¢e obradun i
isplatu/uplatu putnog naloga, te o tome izvijestiti radnika koji je putni nalog dostavio na konaéni
obralun i zatraZit ¢e se otklanjanje uogenih nedostataka.

RaCunovodstveni referent u likvidaturi je duZan, prije unosa podataka u poslovne knjige pro-
vjeriti ispravnost i potpunost knjigovodstvene isprave.

Radunovodstveni referent u financijskom knjigovodstvu vri knjiZenje poslovnih dogadaja.
Voditelj odjela za financijsko — radunovodstvene poslove je odgovoran za provedbu postupka
na propisan i odgovarajuéi nadin.

4. OPIS POSTUPKA

4.1. Pojam i vrsta sluzbenih putovanja

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se radnik upuéuje po nalogu
ovlaStene osobe sa svrhom izvrienja zadade, odnosno pohadanja seminara, struénog
usavrSavanja, konferencija, te¢ajeva, edukacija, radionica i sli€no izvan mjesta rada.

Sluzbeno putovanje moZe biti u zemlji i u inozemstvo. Sluzbenim putovanjem u zemlji smatra
se putovanje do 30 dana neprekidno, radi obavljanja u nalogu za sluZbeno putovanje odredenih
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poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti Bolnice. Pod sluZbenim putovanjem u
inozemstvo smatra se sluzbeno putovanje do 30 dana neprekidno iz Hrvatske u stranu dravi i
obratno te putovanje iz jedne strane drZave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na
teritoriju strane drZave.

4.2. Pravo radnika na naknadu izdataka sluzbenog putovanja
Radnik ima pravo na naknadu troskova nastalih za vrijeme sluZbenog putovanja.

Kada je radnik upuéen na sluzbeno putovanje vezano za obavljanje poslova iz djelokruga svoje
ustrojstvene jedinice, ostvaruje pravo na punu naknadu prijevoznih tro¥kova, dnevnicu i
naknadu punog iznosa hotelskog raduna za noéenje (tro¥kova noéenja).

Izdaci nastali tijekom sluzbenog putovanja obuhvadaju:
- naknade tro§kova za smjestaj,
- naknade prijevoznih tro§kova,
- dnevnice iz kojih se podmiruju izdaci za prehranu, pie i prijevoz u mjestu u koje je
osoba upucena na sluZbeno putovanje,
- ostali troSkovi predvideni ovim postupkom.

Izdaci za sluZbena putovanja nadoknaduju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnog
naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi relevantni podaci navedeni u
putnom nalogu.

Uz putni nalog obvezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito: raduni
za cestarine, ratuni za parking, putne karate ili u iznimnim i opravdanim sluajevima preslike
putnih karata, rauni za smjestaj i drugo, bez obzira na na¢in podmirenja izdataka.

4.2.1. Izdaci za smjeStaj

Izdacima za smjestaj podrazumijevaju se izdaci za noéenje.

Izdatak za smje$taj na sluZbenom putovanju obradunava se u visini primljenog ratuna za
nocenje.

U izdatke za smjeStaj priznaju se izdaci za noéenje s dorukom, a ostali izdaci za hranu se
podmiruju iz dnevnica.
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Vjerodostojnom ispravom na temelju koje se nadoknaduje troskovi noéenja smatra se radun za
smjedtaj u ugostiteljskom objektu odnosno ratun za sobu iznajmljenu od iznajmljivada soba i
sli¢no.

Ukoliko je radniku osiguran odgovarajuéi smjestaj (od strane Bolnice ili sponzora), tada nema
pravo na naknadu rauna za nocenje.

4.2.1. Izdaci za prijevoz

Radnik ima pravo na nadoknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali od
mjesta rada (ili mjesta prebivalista/uobiajenog boravista radnika) do mjesta na koje je radnik
upucen radi obavljanja zadace, pohadanje seminara, savjetovanja, radionica, predavanja,
prisustvovanja konferencijama i sli¢no.

Izdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obratunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluZbeno putovanje.

Visinu stvarnih nastalih izdataka radnik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaZe
uz putni nalog (npr. prijevozna karta: karta za vlak, autobus, zrakoplov ili ra¢un za kupnju karte
u javnom prometu, rezervacija sjedista, prijevoz prtljage, radun o plaéenoj cestarini, mostarini,
tunelarini, i sli¢no).

Za tro8kove prijevoza koji su osigurani (od strane Bolnice ili sponzora), odnosno koje ne snosi
radnik koji se upucuje na sluzbeno putovanje, radnik nema pravo na naknadu.

Prilikom sluZbenog putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom, radnik moze
koristiti privatni automobil, ali ima pravo povrata iskljugivo u visini tro¥ka javnog prijevoza
navedenog u putnom nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne karte koju izdaje ovlagteni
javni prijevoznik (kao vjerodostojni dokaz priznaje se i ispis izra¥una prijevozne karte sa
sluzbenih Internet stranica prijevoznika).

U slu¢aju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom ili brodom, a zraéna luka ili brodsko
pristaniSte nisu u mjestu rada radnika, tj. ne postoji organiziran javni gradski prijevoz do zraéne
luke/pristaniSta, radnik ima pravo na naknadu tro$kova prijevoza do zratne luke odnosno
pristaniSta i to pri odlasku i pri povratku sa sluzbenog putovanja (vlak, autobus, autobus zra¢nog
prijevoznika ili brodara i sli¢no). Izdaci za taxi usluge se ne nadoknaduju.

4.2.1.1. KoriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe
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Upotreba privatnog automobila u sluzbene svrhe se u pravilu ne odobrava.

U slu¢aju da se radniku, iznimno, odobri upotreba privatnog automobila u sluzbene svrhe, ima
pravo na naknadu za kori$tenje privatnog automobila u visini utvrdenoj Odlukom Vlade RH,
odnosno trofak prijevoza utvrduje se prema prijedenim kilometrima pomnoZenim sa 2,00
kn/km te pravo na naknadu izdataka za cestarine, tunelarine (ako se koristi ENC, moZe se
priloZiti ispis s Internet stranice HAC-a, uz uvjet da se podaci o broju ENC kartice, datum i
vrijeme, ulazna i izlazna postaja podudaraju s podacima iz putnog naloga) mostarine,
garaZiranje automobila i sliéno, koji se dodaju troskovima prijevoza privatnim automobilom
(priloZena vjerodostojna dokumentacija).

Pri koriStenju privatnog automobila u svrhe sluZbenog putovanja, na putnom nalogu se obvezno
navodi registarska oznaka i marka automobila, a na poledini putnog naloga — po&etno, zavréno
stanje brojila i prijedene kilometre (stanje brojila u trenutku kretanja na put, te zavr$no stanje
brojila nakon povratka s puta).

4.2.1.2. Kori$tenje sluzbenog automobila pri obavljanju sluZbenog putovanja

Sluzbeni automobili koriste se, u pravilu, u radnom vremenu od 7,00 do 15,00 sati ovisno o
potrebama obavljanja poslova, a u slu¢aju potrebe zavravanja zapodetih dnevnih poslova, kao
1 za sluZbena putovanja koja nisu mogla biti dovr§ena u radnom vremenu, iznimno i izvan
navedenog vremena.

SluZbeni automobili mogu se koristiti samo u sluzbene svrhe u obavljanju radnih zadataka.
Radnik koji ¢e upravljati sluZbenim automobilom mora imati vazeéu vozacku dozvolu.
Radnik, koji namjerava koristiti sluzbeni automobil prijavu potrebe za vozilom najavljuje
Voditelju Odjela za tehnitke-usluzne poslove, dan ranije.

Izuzetno, ukoliko se za odredeni posao saznalo tijekom dana i potrebno ga je hitno i neodloZno
obaviti taj dan, mogude je dobiti nalog i vozilo istog dana.

Parkirnu kartu ili druge trogkove u vrijeme koriStenja sluzbenog automobila pla¢a radnik, a na
temelju ispravnog raduna priloZenog uz putni nalog, trogkovi se vraéaju radniku.

Radnike je duZan prije upotrebe sluZbenog automobila, izvrsiti vizualni pregled te utvrditi da li
postoje vidljiva ofteéenja automobila, da li je automobil spreman za put (dovoljna kolitina
goriva, ulje u motoru, svjetlosna signalizacija i dr.).

Uocene nedostatke radnik je duZan prijaviti voditelju Odjela za tehni¢ko — usluzne poslove,
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S obzirom na uo&ene nedostatke i vrijeme polaska na put, uoeni nedostatak ¢e se otkloniti ili
radnik dobiva na upotrebu drugi sluzbeni automobil.

Radnik je duZan prije upotrebe automobila popuniti putni radni list sa sljede¢im podacima:

- Datum koristenja automobila

- Sat kada je poeo koristiti automobil

- Ime i prezime vozada i ostalih

- Relacija kori$tenja automobila

- Stanje brojila kilometara prije putovanja
Nakon zavrietka koristenja automobila radnik je duZan popuniti u putnom radnom listu sljedece
podatke:

- Stanje brojila u kilometrima poslije putovanja

- Broj prijedenih kilometara

Ako je bilo uogenih nedostataka ili je za vrijeme kori§tenja sluzbenog automobila doSlo do
prometne nezgode, oSteéenja ili kvarova, radnik je duZan o uodenim nedostacima izvijestiti
odmah, neodloZno, a najkasnije prilikom predaje kljuéeva i putnog radnog lista.

Radniku se uglavnom za potrebe sluzbenog putovanja odobrava koristenje sluzbenog
automobila (sa ili bez vozada) iz raspoloZivog voznog parka Bolnice. Tada radnik ne ostvaruje
pravo na naknadu putnih troskova.

Ukoliko za vrijeme trajanja sluZbenog putovanja nastane potreba za tofenjem goriva u
automobil, pladanjem cestarine, mostarine, tunelarine i sli¢no, te garaZiranjem ili parkiranjem
automobila, radniku se nadoknaduju troskovi u visini stvarnih izdataka koji se dokazuju
priloZenim raunima te iskazuju i obracunavaju na putnom racunu.

Pri koridtenju sluZbenog automobila, na putnom nalogu se obvezno navodi registarska oznaka
i marka automobila, a na poledini putnog naloga — po&etno, zavr§no stanje brojila i prijedeni
kilometri (stanje brojila u trenutku kretanja na put, te zavr$no stanje brojila nakon povratka s
puta).

Podetno i zavr$no stanje brojila obavezno navodi i vozag, kada upravlja sluZbenim
automobilom.

Posao evidencije koristenja sluzbenih automobila, primanje obavijesti u svezi tehnicke
ispravnosti i eventualno potrebnih popravaka vodi Voditelj odjela za tehni¢ko — usluzne
poslove.
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Posao kontrole ispravnosti sluzbenih automobila, pranje, punjenje spremnika sluZbenih
automobila sa gorivom, servisne preglede, obavezne tehni¢ke preglede automobila, zamjenu
guma i druge sli¢ne poslove na sluzbenim automobilima obavlja i odgovoran je Voditelj odjela
za tehni€ko — usluzne poslove.

4.2.2. Dnevnice za sluzbeno putovanje

Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za pokric¢e izdataka
prehrane, pica i prijevoza u mjestu u koje je radnik upucen na sluZbeno putovanje i to iz mjesta
u kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivalidta/uobidajenog boravista radnika koji se upucuje
na sluzbeno putovanje u drugo mjesto, osim u mjesto u kojemu ima prebivaliSte ili uobi¢ajeno
boraviste.

Dnevnice za sluZbena putovanja u zemlji ili inozemstvu ispladuju se za putovanja iz mjesta rada
ili prebivalista odnosno uobi¢ajenog boravista radnika koji se upuéuje na sluZbeno putovanje u
drugo mjesto radi obavljanja svrhe sluZbenog putovanja (pohadanje seminara, struénih
usavr§avanja, predavanja, sudjelovanja na radionicama i konferencijama i sli¢no).

Neoporeziva se dnevnica obralunava za putovanja koja su udaljena najmanje 30 kilometara od
mjesta rada ili prebivalidta odnosno uobitajenog boravista radnika. Dnevnica se isplacuje u
punom ili umanjenom iznosu.

Dnevnica se ispladuje za dane/sate provedene na sluZzbenom putovanju. Kod viSednevnih
putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih na putu.

Puna dnevnica se obra¢unava za:
a) svaka 24 sata provedena na sluzbenom putu,
b) ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,

¢) jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a viSe od 12 sati.

Pola dnevnice pripada radniku za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12 sati.
Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju radnik nema pravo na dnevnicu.

4.2.2.1. Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji

Visina pune dnevnice iznosi 200,00 kuna, a njena je visina odredena Pravilnikom o izmjenama
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i dopunama Pravilnika o porezu na dohodak (NN 80/19, &lanak 1.) i Dodatkom Temeljnog
kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnoj sluzbi (NN 123/19, ¢lanak 7.).

Ako radnik na sluZbenom putovanju u zemlji na teret Bolnice ima osiguran jedan obrok (rusak
ili vedera), dnevnica se umanjuje za 30%, odnosno za 60% (ru¢ak i vedera).

4.2.2.2. Dnevnica za sluZzbeno putovanje u inozemstvo

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim
propisima o izdatcima za sluZbena putovanja za korisnike drzavnog proraduna. Za putovanja u
inozemstvo propisane su dnevnice prema drZavi u koju se putuje u EUR-ima ili u US dolarima!.
Za drzave koje nisu na popisu, visina dnevnice je odredena u US dolarima i iznosi 35 US dolara.

Dnevnica utvrdena za stranu drZavu u koju se sluZbeno putuje obradunava se od sata prelaska
granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drZavu iz koje se dolazi do sata
prelaska granice Republike Hrvatske. Do granice i od granice Republike Hrvatske se
obratunava dnevnica za putovanje u zemlji.

Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu dravu koja traje dulje od 12 sati,
obraCunava se propisana dnevnica za tu stranu drZavu.

Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obratunava od sata polaska zrakoplova iz posljednje
zraéne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zraénu luku u Republici
Hrvatskoj.

Ako se putuje brodom, dnevnica poginje teéi od napustanja posljednjeg pristanista u Republici
Hrvatskoj do sata povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj po&inje sluZbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drZavu u
kojoj je putovanje zavrieno.

Ukoliko se putuje u inozemstvo, vrijeme putovanja kroz Hrvatsku raduna se kao razlika izmedu
ukupnog trajanja putovanja i vremena provedenog u inozemstvu. Npr. ukoliko sluZbeno

! Odluka o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog proraduna
(NN 08/2006) — Prilog 1 ovog Postupka
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putovanje u Austriju traje ukupno 13 sati, od ega na vrijeme provedeno van Hrvatske otpada
9 sati, proizlazi da je put kroz Hrvatsku trajao ukupno 4 sati. Tada ée se obratunati pola jedne
inozemne i pola jedne tuzemne dnevnice. Ukoliko pri putovanju u inozemstvo, na dio puta kroz
Hrvatsku ili na dio puta kroz stranu drZavu otpada manje od 8 sati, dnevnica se obradunava
temeljem ukupnog vremena provedenog na putu, i to inozemna dnevnica ako putovanje u
stranoj drZavi traje dulje od putovanja kroz Hrvatsku, odnosno tuzemna dnevnica ako putovanje
u stranoj drZavi traje manje od putovanja kroz Hrvatsku. Ukoliko sluzbeno putovanje traje
ukupno 62 sata, od Sega na vrijeme provedeno van Hrvatske otpada 57 sati, proizlazi da je put
kroz Hrvatsku trajao ukupno 5 sati. Tada zaposlenik ima pravo na tri pune dnevnice, od toga
2,5 inozemne dnevnice, a ostatak do ukupnog broja dnevnice, tj. 0,5 dnevnice se isplacuje kao
tuzemna dnevnica.

Radniku kojem je tijekom sluZbenog putovanja u inozemstvo na teret Bolnice osigurana
prehrana dnevnica se umanjuje za 30% (rudak ili vecera) odnosno 60% (rudak i vedera).

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uradunati i trotkovi za hranu, dnevnica se umanjuje
za 80%.

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uradunati troskovi za hranu, dnevnica
se umanjuje za 80%.

4.2.3. Ostali izdaci sluzbenog puta

Tijekom sluZbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim trodkova prijevoza, smjestaja te
troskova prehrane, lokalnog prijevoza i sli¢no, koji se nadoknaduju iz dnevnice, radniku mogu
nastati i odredeni izdatci koji su neposredno vezani za sluzbeno putovanje i koje mu Bolnica,
na temelju odgovarajuce dokumentacije, moze takoder nadoknaditi (kotizacije, pribavljanje
razlicitih izdanja stru¢ne literature prilikom pohadanja savjetovanja, uporaba telefona, brzojava
i mobitela u sluzbene svrhe i sli¢no).

Izdaci koji nastaju u svezi koristenja telefona, brzojava, pribavljanja putni¢kih isprava (viza),
cijepljenja i lije¢nitkih pregleda (ako ih ne prizna Ministarstvo zdravstva), placanja raznih
pristojbi, te drugi izdaci nuni za obavljanje odredenih poslova nadoknaduju se na temelju
odgovarajuéeg raduna.

TroSkovi rent-a-cara nadoknaduju se radniku samo ako je za te tro¥kove i to do odredenog
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iznosa, a prije putovanja dobio posebno odobrenje ravnatelja.
4.3. Postupanje i odgovornosti vezano uz sluzbeno putovanje
4.3.1.Postupanje s nalogom za sluzbeno putovanje prije kretanja na put

Da bi radnik mogao krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati potpisan i uredno ispunjen
putni nalog prema propisanom sadrZaju, u pravilu u originalu, a u hitnim slu¢ajevima nalog za
sluZbeno putovanje moZe se radniku poslati putem faxa ili skeniran putem elektroni&ke poste.

Putni nalog izdaje Bolnica, odnosno popunjava Voditelj financijsko — raunovodstvenog
odsjeka.

Popunjenom nalogu za sluzbeno putovanje se prilazu i ostali prilozi iz kojih je vidljiva svrha
putovanja, mjesto i vrijeme odrZavanja, troskovi i nositelj trogkova i sli¢no ako ranije nisu
dostavljeni radniku koji se upuéuje na sluzbeno putovanje. Uglavnom su to pozivi na seminare,
savjetovanja, radionice i sli¢no.

U slu¢aju da radnik sam inicira sluzbeno putovanje u inozemstvo ili u zemlji duZe od jednog
dana, te ne postoje sluzbeni pozivi za takvo putovanje, radnik je du¥an uz popunjeni nalog
priloziti pisano obrazloZenje planiranog putovanja. U obrazloZenju se navodi svrha i
opravdanost sluzbenog putovanja, koristi odlaska na put, procjena troskova i sli¢no, a u svrhu
objektivne procjene odobravatelja o opravdanosti predloZenog putovanja.

Obrazac Putni nalog se popunjava na sluzbenom tiskanom obrascu.

Potpisani nalog za sluZbeno putovanje dostavlja se radniku koji se upuéuje na sluzbeni put
najkasnije 24 sata prije polaska na put u kojem mora biti nazna¢eno odobreno prijevozno
sredstvo, a prema uputi ravnatelja moguce je urugiti potpisani putni nalog i neposredno prije
samog sluZbenog puta.

4.3.2. Isplata akontacije

Radnik je duZan osobno (pismeno i/ili usmeno) obrazloZiti ravnatelju Bolnice i/ili Stru¢nom
vijeéu ukoliko Zeli isplatu akontacije prije odlaska na sluZbeno putovanje (u trajanju od vise
dana).

Radnik kojem je temeljem potpisanog naloga za sluzbeno putovanje odobrena isplata akontacije
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(navedena na prvoj strani putnog naloga), dostavlja odmah po urudenju (prije kretanja na
sluzbeno putovanje) original/presliku putnog naloga blagajniku, barem 24 sata prije kretanja na
sluzbeno putovanje, radi isplate akontacije.

4.3.3. Plaéanje kotizacije

U slu¢aju obveze placanja kotizacije za sudjelovanje na seminaru, savjetovanju i sli¢no, u ok-
viru sluzbenog putovanja, radnik temeljem prijavnice, dostavlj enog predratuna i pisanog izvje-
S¢a o pristanku mora zatraZiti odobrenje pla¢anja od strane odobravatelja (od ravnatelja Bolnice
za nezdravstvene radnike i/ili od Struénog vijeéa za zdravstvene radnike), te isto dostavlja u
Odsjek blagajne i likvidature uz obvezu prilaganja prijavnice, pisanog izvjes¢a i/ili predraduna,
¢ime dokazuje iznos za koji je potrebno izvrsiti uplatu, najkasnije tri dana prije odlaska na shy-
Zbeno putovanje u zemlji odnosno 5 dana u sludaju putovanja u inozemstvo.

Nakon sto je kotizacija placena, radnik kojeg se upucuje na sluzbeno putovanje dolazi u Odsjek
blagajne i likvidature, u likvidaturu radi uru&ivanja potvrde o uplaéenoj kotizaciji.
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Hodogram postupanja i odgovomosti prije kretanja na sluzbeno putovanje

Legenda:
O (odgovoran)
S (suoc_lgovoran)
Matrica odgovornosti
Voditelj
RUKOVODSTVO i
financijsko Ravnatel] P 1
Radnik Blagajnik |zdravstvene - Likvidator
ratunovods ) vijete
AKTIVNOSTI tvenog S
odsjeka
Odgovornost za:
Pismeno izvje§ce (zahtjev) za odobrenje o S i S S )
sluZbenog putovanja i ostali prilozi
Kontrola ili provjera sviprethodnih
dugovanja radnika prije odlaska na slu¥beni S (0] (0] S S B
put
Ukoliko radnik Zeli isplatu akontacije mora
. . . 0 - - S S 2
zatraziti odobrenje od strane odobravatelja
Odobrenje akontacije S - - o (0] -
Izvr§enje isplate S 0] (0] S S -
U sluéaju obveze plaéanja kotizacije radnik
mora zatraZiti odobrenje placanja od strane o - B S S -
odobravatelja
Odobrenje kotizacije S - - o 0] S
Izvr8enje placanja kotizacije i uru¢ivanje
e S o - - - = o
potvrde o uplaéenoj kotizaciji
Dolazak u Odsjek za financijsko - :
) o S - S = -
ratunovodstvene poslove po putni nalog
Popunjavanje putnog naloga i dostava S o i S ; }
radniku 24 sata prije polaska na put

4.3.4. Postupanje s nalogom za sluzbeno putovanje nakon povratka sa
sluzbenog puta

Po povratku sa sluzbenog putovanja radnik je duZan vlastoruéno popuniti poledinu putnog na-
loga prema podacima koji se traze. Poledinu putnog naloga radnik vlastoruéno popunjava i
potpisuje i u slu¢aju kada ne ostvaruje pravo na isplatu.
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Putnom nalogu se obvezno prilazu originalne isprave kojima se dokazuju nastali troskovii to:
a) raduni kojima se pravdaju izdaci za smjestaj,
b) karte, ratuni i obraduni kojima se dokazuju trogkovi prijevoza,
¢) raduni i dokazi i ostalim trofkovima predvideni ovim postupkom,
d) pismeno izvjedée o pristanku (zamolbi) za sluzbeno putovanje, isplati akontacije i
razlike po obradunu u inozemstvo u kunama (ukoliko se izvrsila takva isplata)

Iznimno je moguée vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni prijevoznih karata iz-
dane od ovlastenih prijevoznika &ija su prometna sredstva koristena za prijevoz na pojedinom
sluZbenom putovanju, u slu€aju gubitka izbornog ratuna, nj egovog unistenja, krade i sli¢no.
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Hodogram postupanja i odgovomosti po povratku sa sluzbenog putovanja

Legenda:
O (odgovoran)
S (suodgovoran)
Matrica odgovornosti
Voditelj
RUKOVODSTVO ii
financijsko Ravnatel] /I
Radnik ratunovods Blagajnik ztlilrat:snt(\;::e vijeée Likvidator
AKTIVNOSTI tvenog :
odsjeka
Odgovornost za:
Po povratku vlastoru&no popuniti poledinu
putnog naloga te priloZiti svu dokumentaciju 0] S - S - -
prema Uputi
Formalna, sutinska i raunska kontrola o E : ] i
putnog naloga i priloZene dokumentacije
Odobrenje blagajni za obradun i izvr$enje o S " Ny y
isplate/uplate sredstava
Dodatna ra¢unska provjera, kona&ni obratun i o : i J
izvr8enje isplate/uplate
U slucaju kad je akontacija isplaéena u iznosu
ve¢emod stvarnih i priznatih tro§kova, obveza
. . o S S - = o
podmirenja dugovanje u roku od sedam dana
po obradunu
Uplata povrata S S (0] - - -
U slu€aju da radnik potrazuje sredstva po
obratunatom putnomnalogu, uplata iznosa
potraZivanja za obavljeno sluzbeno putovanje
u zemlji izvr¥ava se na ruke radnika o Semu se S S (o) - - =
izdaje potvrda koju potpisuje radnik i blagajnik
(isto vrijedi za tro¥kove nastale tijckom
putovanja u inozemstvu).
Provjera ispravnosti i potpunosti
knjigovodstvene isprave prije unosa podataka - - - - - ]
u poslovne knjige

5. RADNE UPUTE
6. OBRASCI/ZAPISI



Specijalna bolnica za medicinsku rehabilitaciju
< Krapinske Toplice

Vlasnik: Odjel za financijsko — raSunovodstvene poslove | Stranica: 16/16
Revizija/Izdanje: 1/1
~ Datum: 18.10.2019.

Naziv: Postupak izdavanja i obradunavanja putnih naloga u Oznaka: 1.1, Verzija:
Specijalnoj bolnici za medicinsku rehabilitaciju Krapinske Toplice

—

7.  PRILOZI

8. VEZA S DRUGIM DOKUMENTIMA
/
9. REFERENCE

Temeljni kolektivni ugovor za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama (NN 24/2017) i
Dodatak (NN 123/19), Kolektivni ugovor za djelatnost zdravstva i zdravstvenog osiguranja
(NN 29/18) i Dodatak I. Kolektivnom ugovoru (NN 35/19), i Izmjena Dodatka I. Kolektivnom
ugovoru (78/19), i Dodatak II. Kolektivnom ugovoru (NN 92/19), Uredba o izdacima za
sluzbena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima drZavnog proraduna priznaju u materijalne
troSkove (NN 50/92, 73/93), Odluka o visini dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvo za
korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog proraduna (NN 8/2006), Pravilnik o porezu
na dohodak (NN 1/17, 10/17, 128/17, 106/18, 1/19, 80/19)



