Na temelju Clanka 28. Statuta Doma zdravlja Ministarstva unutarnjih posiova Republike Hrvatske, Zakona o fiskalnej odgovornosti ( "Narodne novine" broj
111/18), ¢lanka 7. stavaka 1. i élanka 8. stavka 9. Uredbe o sastavijanju i predaju Izjave o fiskalnoj odgovornosti { "Naradne novine" broj 95/19)
ravnateljica Doma zdravlja Ministarstva unutarnjih poslova Republike Hrvatske dana 9. listopada 2020. donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Ovom Procedurom ureduju se postupanja vezana za utvrdivanje prijedloga za upucivanje na slufbeno putovanje, postupak odobravanja i izdavanje te
obracuna naloga za sluzbeno putovanje:

REDNI BROJ |DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI DOKUMENT
1. Zahtjev za odlazak na Usmeni ili pismeni zahtjev Zaposlenik - Tijekom proratunske |Zamolba za odobrenjem sluzbenog
sluzbeno putovanje ili voditelja organizacijske jedinice ili |potpisani godine/min. 10 dana |puta zajedno sa pozivom,
Prijedlog za upucivanje |druge nadredene osobe. zahtjev/Voditelj prije putovanja prijavnicom ili programom za
na sluzbeno putovanje |[Sastavljanje prijedloga za organizacijske stru€no usavriavanje, odnosno
upucivanje na slufbeno jedicine ili druge obrazloZenjem potrebe za
putovanje/potpisani zahtjev nadredene osobe sluzbenim putem
zaposlenika
1.1, Trosak sluzbenog Usmeni ili pismeni zahtjev Zaposlenik - Prije zamolbe za Pismo namjere ili Ugovor o donaciji
putovanja (strucnog voditelja organizacijske jedinice ili |potpisani odobrenjem iz kojeg je vidljiv podatak koje
usavriavanja) snosi druge nadredene osobe. zahtjev/Voditelj sluzbenog puta/ trokove sponzor pokriva te hoce li
sponzor Sastavljanje prijedloga za organizacijske tijekom proraéunske |iznos niti uplacen na ratun Doma
upudivanje na sluzbeno jedicine ili druge  |godine zdravlja ili direktno organizatoru
putovanje/potpisani zahtjev nadredene osobe sluZbenog putovanja (stru¢nog
zaposlenika usavravanja)
i o2 Tro3ak sluZbenog Usmeni ili pismeni zahtjev Zaposlenik - Prije zamolbe za Financijski plan projekta tekuée
putovanja (strucnog voditelja organizacijske jedinice ili |potpisani odobrenjem godine
usavriavanja) na teret  |druge nadredene osobe. zahtjev/Voditelj sluibenog puta/ Zamolba za odobrenjem sluzbenocg
projekta Sastavljanje prijedloga za organizacijske tijekom proratunske |puta na teret projekta
upucivanje na sluZbeno jedicine ili druge godine
putovanje/potpisani zahtjev nadredene osobe
zaposlenika
2 Razmatranje prijedloga |Ukoliko je zahtjev opravdaniu Ravnatelj najkasnije 8 dana od |Odobravanje sluzbenog putovanja
za upucivanje na skladu s financijskim planom daje dana zaprimanja od strane ravnatelja potpisom na
sluzbeno putovanje od  [se naredba za izdavanjem putnog zamolbe Zamolbi
strane neposredno naloga
nadredene csobe
8 lzdavanje putnog naloga |Na prijedlog se upisuje redni broj |Blagajnik Najkasnije 3 dana Putni nalog s napomenom isplate
putnog naloga. lzdaje se putni prije pofetka akontacije i odobrenim iznosom
nalog s napomenom akontacije, putovanja akontacije
upisuje u knjigu putnih naloga i
daje na potpis ravnatelju
4. Preuzimanje putnog Preuzimanje naloga za sluzbenc  |Zaposlenik koji ide |Najkasnije 2 radna Putni nalog s napomenom
naloga od strane putovanje na sluibeno dana prije pocetka  |akontacije i odobrenim iznosom
zaposlenika putovanje putovanja akontacije
5. Isplata akontacije Odlazak na blagajnu/radi isplate |Blagajnik Isti dan ili najkasnije [Putni nalog i blagajnitka isplatnica
akontacije temeljem odobrenja 2 radna dana prije
na nalogu u visini max. 80% pocetka putovanja
procijenjenih ukupnih troskova
po prijedlogu za upuéivanje na
sluzbeno putovanje
6. Obracun putnog naloga |Popunjava obvezne podatke, Zaposlenik koji je  |Za tuzemna Putni nalog i vjerodostejna
obracunava troskove, prilaze bio na sluzbenom |putovanja roku 3 dokumentacija za tro¥kove
vjerodostojnu dokumentaciju, putu dana odn. za

prilaze izvje$ce o rezultatima
sluzbenog puta, potpisuje nalog

inozemna putovanja
u roku 7 dana od
zavrietka putovanja




Likvidiranje putnog
naloga

Formalna, ratunska i sustinska
kontrola putnog naloga. Ako
putni nalog nije dobro ispunjen i
obracunan, vrata se zaposleniku
na ispravak

Likvidator i voditel]
Sluibe za
ratunovodstvene
poslove

Najduze 3 dana od
primljenog obratuna
putnog naloga

Putni nalog i vierodostojna
dokumentacija za trotkove

Povrat vige primljene
akontacije

Povrat vide primljene akontacije
ako su ukupni trodkovi manji od
isplacene akontacije

Blagajnik

Isti dan po predaji
obracuna

Putni nalog i vierodostojna
dokumentacija za trokove

Qdobrenje isplate
likvidiranog putnog
naloga

Kontrola ukupnih trotkova

obavljenog sluzbenog putovanja.

Provjera svrhe i cilja putovanja.

Ravnatelj

U roku od 3 dana od
likvidiranog putnog
naloga

Likvidirani putni nalog s
vjerodostojnom dokumentacijom

10.

Isplata po putnom
nalogu

Isplata troskova sluzbenog
putovanja u gotovini ili na tekuci
ratun zaposlenika

Blagajnik

U roku od 2 radna
dana od cdobrene
isplate po putnom
nalogu

Putni nalog s vjerodostojnom
dokumentacijom, odobren za
isplatu

Blagajnicka isplatnica

jifa 1}

KnjiZenje troskova po
putnom nalogu

Knjizenje troskova po putnom
nalogu u Glavnoj knjizi

Voditelj Sluzbe za
ekonomsko-
financijske i
raunovodstvene
poslove

Najkasnije 2 dana od
provedene isplate

U Zagrebuy, 9.10.2020.
Broj: 01-1861/1-20
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Prilog 1

ZAHTJEV ZA ODOBRAVANIJE SLUZBENOG PUTA

Ime i prezime

Svrha putovanja

Mjesto putovanja

Datum putovanja

Predvideno trajanje putovanja

TraZi se isplata akontacije DA/NE

Iznos akontacije koji se traZi

Sredstva osigurana DA/NE

Ukoliko su sredstva osigurana iz
drugih izvora navesti (projektna
sredstva, donacijaisl.)

Placeni dopust (broj
dana)

Putni trosak/procjena
planiranih troskova:
- vlak

- avion

- sluzbeno vozilo
- autobus

- 0s0bni automobil
Dnevnica: broj

Potpis podnositelja zahtjeva: ODOBRIO:
Ravnatelj

Za totnost podataka pod punom kaznenom i materijalnom odgovarno3éu jaméi podnositelj zahtjeva. Nepotpuni i nepravovremeni zahtjevi
nece se razmatrati. Nakon putovanja, u roku od tri dana (za tuzemna putovanja) odn. u roku od sedam dana {za inozemna putovanja)
podnositelj zahtjeva duZan je ispuniti izvjedtaj o provedenom sluZbenom putu i predati na obracun blagajniku.

U slu¢aju neispunjavanja izvje$taja nakon provedenog putovanja troskovi nece biti podmireni.

Napomena:
-ukoliko postoje ponude za troSkove hotelskog smjestaja, troskove prijevoza i sliéno potrebno ih je priloiti
zahtjevu



