Sukladno Uredbi o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95/19.) te temeljem ¢l. 24. Statuta Zavoda za javno
zdravstvo Krapinsko-zagorske Zupanije (u nastavku: Zavod), ravnatelj Zavoda donosi dana
18. prosinca 2019. godine sljedecu

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANIJA PUTNIH NALOGA
U ZAVODU ZA JAVNO ZDRAVSTVO KRAPINSKO-ZAGORSKE ZUPANIJE

Clanak 1.
Ovom procedurom ureduje se nacin izdavanja i obra¢unavanja putnih naloga za sluzbena
putovanja radnika Zavoda.
SluZzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga.

Clanak 2.
Na temelju proizasle potrebe za sluzbenim putovanjem radnik dostavlja ravnatelju zamolbu
za sluzbeni put.
Zahtjev za sluzbeni put obavezno supotpisuje rukovoditelj ustrojstvene jedinice.
Zahtjev za sluzbeni put sadrzi kratko obrazlozenje potrebe i svrhe sluZzbenog putovanja,
vremenski period u kojem bi se iSlo na sluzbeni put, troSkove sluzbenog puta, troskove
smjestaja ukoliko se trazi njihovo pla¢anje unaprijed, itd.
U slucaju odlaska na znanstveni ili stru¢ni skup potrebno je priloZiti poziv i program
organizatora te ako je potrebno i podatke za placanje kotizacije.

Clanak 3.
Temeljem zamolbe radnika ravnatelj Zavoda donosi odluku kojom sluZbeni put odobrava ili
odluku kojom sluzbeni put ne odobrava.
Odluka ravnatelja kojom odobrava sluzbeni put sadrzi svrhu sluzbenog puta, vremenski
period koji ¢e radnik provesti na sluzbenom putu te navod koji se troskovi sluzbenog puta
radniku odobravaju, kao $to je troSak kotizacije, smjestaja, dnevnice, koristenje javnog
prijevoza ili sluzbenog automobila i dr.
Temeljem odluke ravnatelja kojom se odobrava sluzbeni put, radnik popunjava putni nalog
te ga dostavlja na potpis i ovjeru ravnatelju ili osobi koju on ovlasti.
Putni nalog dostavlja se na potpis ravnatelju najkasnije tri (3) dana prije sluzbenog puta.
U slucaju isplate predujma, potpisan i ovjeren putni nalog dostavlja se ustrojstvenoj jedinici
za financije, najkasnije tri (3) dana prije polaska na put.

Clanak 4.
Radnik upuéen na sluzbeni put duzan je u roku od tri radna dana po povratku s putovanja
podnijeti ustrojstvenoj jedinici za financije popunjen putni ra¢un s obra¢unom putnih
troskova, originalnom dokumentacijom nastalih troskova na putovanju i izvjeS¢em o
sluzbenom putu.
Voditelj Odjela za raCunovodstvo i financije ili osoba koju on ovlasti obavlja kontrolu
obracuna putnih troskova i vjerodostojnosti prilozene dokumentacije te po provjeri daje



putni raun na supotpis ravnatelju, ¢ime se odobrava obracun putnih troskova koji je podnio
radnik.

Clanak 5.
Ustrojstvena jedinica za financije obavlja konacni obracun putnog racuna (uplatu/isplatu) te
zaklju€uje putni nalog.
Ako je radniku prethodno isplaéeni predujam veci od obracuna troskova sluzbenog puta,
duzan je u roku od osam (8) radnih dana po povratku s putovanja vratiti preplaceni
predujam.
Ako je radniku prethodno ispla¢en predujam manji od obracuna troSkova sluzbenog puta, u
roku od 8 radnih dana isplatit ¢e mu se razlika do visine obracunatih troskova.
Zaposlenicima se odobreni predujam za put u zemlji isplacuje na tekudéi racun.
Izdaci za sluzbeni put u inozemstvo nadoknaduju se u stranoj valuti.

Clanak 6.
Dnevnica za sluzbeni put u zemlji i inozemstvu isplacuje se radniku koji se upucuje na
sluzbeni put u drugo mjesto, udaljenosti najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili mjesta
prebivaliSta/uobitajenog boravista radnika (prema planeru Hrvatskog autokluba) radi
obavljanja poslova navedenih u putnom nalogu, odnosno za putovanja iz Republike Hrvatske
u stranu drzavu i obratno te putovanje iz jedne strane drZave u drugu i iz jednog mjesta u
drugo na teritoriju strane drzave.
Dnevnica za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu ukljucuje naknadu za pokriée izdataka
sukladno odredbama vazeceg Kolektivnog ugovora te propisima kojima se ureduje visina i
nacin obracuna dnevnice.
Dnevnica za sluzbeni put u zemlji obracunava se od vremena polaska na sluzbeni put do
vremena povratka i to: puna dnevnica obracunava se za putovanje koje traje vise od 12 sati,
odnosno pola dnevnice za putovanje koje traje viSe od 8, a manje od 12 sati.

Clanak 7.
Naknada za troSkove smjestaja i druge troskove nastale na sluzbenom putu, priznaje se u
visini stvarnih izdataka, na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski racun, racuni o
placenim troskovima cestarine, mostarine, tunelarine, parkiranja i sl.).
Prilikom rezervacije smjestaja treba postupati s pove¢anom paznjom, u skladu s nacelom
ekonomicnosti i svrsishodnosti te pri tome voditi racuna o cijenama smjestaja i izabrati
najpovoljniju opciju.
Vrstu prijevoznog sredstva koju radnik moze koristiti na sluzbenom putu, odreduje u
putnom nalogu ravnatelj Zavoda postupajuci s pove¢anom paznjom, u skladu s nacelom
ekonomicnosti i svrsishodnosti.
U pravilu se radnicima za potrebe sluzbenog puta odobrava koristenje javnog prijevoza ili
sluzbenog automobila.
U slucaju da je radnik upuéen na sluzbeni put zrakoplovom, ima pravo na koristenje
zrakoplovne putnicke karte ekonomskog razreda.
Iznimno, ako niti jedan od sluzbenih osobnih automobila nije na raspolaganju ravnatelj moze
u putnom nalogu odrediti koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe.



U tom slucaju u putnom nalogu obvezno se navodi marka i registarska oznaka vozila, a u
putnom ra€unu pocetno i zavr$no stanje brojila.

Clanak 8.
Ova Procedura stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Zavoda.

Broj: FO-P-V/1-2019.
Zlatar, 18.12.2019.
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Ova Procedura objavljena jena oglasnol ploa Za\kaa\'_' |
snagu stupila dana 27.12.2019. godine.
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