SPECIJALNA BOLNICA
ZA MEDICINSKU RAHABILITACIJU
KALOS

Broj: 485/2019
Vela Luka, 30. rujna 2019.

Sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i temeljem ¢lanka 36. Statuta
Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju, ravnateljica donosi:

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Procedurom izdavanja i obraduna putnih naloga u Specijalnoj bolnici za medicinsku rehabilitaciju
Kalos ureduje se nain i postupak, odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u svezi izdavanja i
obraduna putnih naloga radnika Bolnice.

Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo mjesto radi
izvr$enja poslova ili struénog usavriavanja.

Dnevnica se moZe priznati ako je mjesto putovanja udaljeno viSe od 30 km od sjedista Bolnice ili
prebivalita/boravista radnika upucenog na sluzbeno putovanje ili stru¢no usavrsavanje.

Puna dnevnica isplaéuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju ili strucnom usavravanju
du¥e od 12 sati, a pola dnevnice za vrijeme provedeno na putu duZe od 8 sati, a manje od 12 sati.
Visina dnevnica za slubeno putovanje u zemlji i inozemstvu utvrdena su Zakonom.

Clanak 3.

Za odlazak i povratak sa sluzbenog putovanja odobrava se koristenje javnog prijevoza (cestovnog i
pomorskog). Iznimno se moZe odobriti koriStenje privatnog (osobnog) automobila, ako istim
automobilom putuje vide od 1 osobe s istim poslom i ako je to jeftinije od troSkova javnog prijevoza.
Takoder u iznimnim situacijama ako je to nuZno neophodno moze se odobriti i koriStenje javnog
zraénog prijevoza.

Putovanje sluzbenim automobilom Bolnice koristi se u skladu sa Odlukom o KoriStenju sluzbenih
vozila, mobilnih telefona i sredstava reprezentacije u Specijalnoj bolnici za medicinsku rehabilitaciju
Kalos, br. 757/2019-8 od 27.prosinca 2018.godine.

Clanak 4.

Nagin i postupak odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u svezi izdavanja i obaduna putnih
naloga u Bolnici, utvrdeni su u slijedecoj tablci:



AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
OSOBA
usmeti p_ruedlog/ Z,%htj ¥ | radnik poziv / prijavnica i program tijekom tekuce
zaposlenika za upucivanje § " .
SN sluzbenog puta — strucnog poslovne godine
na sluzbeni put ili stru¢no ¥ E
. s usavriavanja i sl
usavr$avanje
provjera zahtjeva radnika voditelj radnik ispunjava obrazac ZP-10 | neposredno pred
ustrojstvene i uz dokumentaciju (poziv/ dogadaj
jedinice/ravnatelj prijavnica i sl.) dostavlja
voditelju ustrojstvene jedinice i
ravnatelju na odobrenje
razmatranje prijedloga/ | ravnatelj Bolnice ukoliko je prijedlog/zahtjev 3 dana od
zahtjeva za sluzbeni putili opravdan i u skladu s zaprimanja
stru¢no usavrsavanje financijskom planom i ostalim prijedloga
aktima Bolnice daje se naredba
za izdavanje putnog naloga i
ovjerava obrazac ZP-10
izdavanje putnog naloga likvidator — zaprima obrazac ZP — 10, izdaje 1 dan prije
kontrolor/referent putni nalog te ga evidentira u sluzbenog
za obraCun place knjigu putnih naloga putovanja ili na dan
sluZzbenog
putovanja

obragun putnog naloga

radnik koji je bio

na sluzbenim putu
ili struénom
usavr$avanju

popunjavanje dijelova putnog
naloga (datum i vrijeme polaska
i povratka, poSetno i zavr§no
stanje brojila u slucaju da je
koristio osobni automobil),
prilaZe dokumentciju potrebnu
za obradun tro$kova putovanja
(karte prijevoznika, racun za
smjestaj i sl.), ovjerava putni
nalog svojim potpisom i daje u
radunovodstvo na provjeru i
konaéni obradun

u roku 3 dana od
povratka sa
sluzbenog puta

likvidatura putnih naloga

likvidator —
kontrolor/referent
za obracun place

provodi formalnu i matematiCku
provjeru putnog naloga,
obradunava dnevnice i ostale
tro$kove prema piloZzenoj
dokumentaciji, obraunati putni
nalog daje ravnatelju i voditelju
odjela na potpis te izdaje
radniku nalog za isplatu ili za

u roku 7 dana od
zaprimanja putnog
naloga sa svim
prilozima od
radnika




povrat (ako su obracunati
troskovi manji od primljene
akontacije), a kojeg potpisuje
glavni knjigovoda

isplata po obratunatom
putnom nalogu

radunovodstveni
referent —
Blagajnik/Knjigo
voda osnovnih
sredstava i sitnog

radnik dostavlja nalog za isplatu
ili uplatu po obratunatom
putnom nalogu te u skladu s
istim blagajnik isplacuje
sredstva ili prima uplatu u

po zaprimanju
naloga za uplatu/
isplatu

inventara blagajnu
knjiZenje troskova po Glavni po obradunatom putnom nalogu u roku 7 dana od
putnom nalogu knjigovoda knjizi tro8kove u Glavnu knjigu evidentiranja
obraduna putnog
naloga

Clanak 5.

Procedura izdavanja i obrauna putnih naloga stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na web
stranici Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju Kalos.
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@ Odjel za ekonomsko financijske poslove i javnu nabavu
2. Voditeljima ustrojstvenih jedinica
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