R Y H L

wy

SPECIJALNA BOLNICA ZA MEDICINSKU
REHABILITACIJU
21300 MAKARSKA

Put Cvitacke 9

URBROJ: 926/19
Makarska, 23.10.2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lankom 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravna-
telj Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju ,, Biokovka” Makarska, Marko Ozic Bebek,
dr.med. spec.fiz.med. i reh., donosi:

PROCEDURU IZDAVANIJAI OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putova-
nje zaposlenih u Ustanovi.

Iznimno od stavka 1. ovog Elanka naknada tro3kova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s
ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Ustanovu ili putuje na drugo odredi-
§te vezano uz rad Ustanove ili sudjelovanje u radu povjerenstava Ustanove.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Natin i postupak izdavanja, te obratun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako sli-
jedi:



Redni broj

Aktivnost

Odgovorna osoba

Dokument

Rok

1

Usmeni ili pisani
prijedlog/zahtjev
zaposlenika, odno-
sno njegovog ne-
posredno nadrede-
nog

Zaposlenik/
neposredno nadre-
deni

Poziv, prijavnica i
program strucnog
usavriavanja, kon-
ferencije, zahtjev
za uslugom i sl.

Tijekom godine

Razmatranje prije-
dloga/ zahtjeva za
sluZzbeno putova-
nje

Ravnatelj ili osoba
koju je on na to
ovlastio

Ako je prijed-
log/zahtjev oprav-
dan i u skladu s
financijskim pla-
nom daje se na-
redba za izdavanje
putnog naloga

Najkasnije treci
dan od dana zapri-
manja prijedloga/
zahtjeva

Izdavanje putnog
naloga

Tajnica

Putni nalog potpi-
suje ravnatelj, a i-
sti se upisuje u
Knjigu putnih na-
loga

Najkasnije treci
dan prije sluZbe-
nog putovanja

Obracun putnog
naloga

Zaposlenik koji je
bio na sluZzbenom
putovanju

- popunjavanje di-
jelova putnog na-
loga (datum i vri-
jeme polaska i po-
vratka, poCetno i
zavrsno stanje
brojila, ako je ko-
ristio osobni auto-
mobil)

- prilaZe doku-
mentaciju potre-
bnu za obracun
troSkova putova-
nja (karte prijevo-
znika i sl.)

- sastavlja pis-
meno izvjesce o
rezultatima sluz-
benog putovanja

- upisuje sat i dan
polaska i povratka
- upisuje troSkove
prema priloZenoj
dokumentaciji

- ovjerava putni
nalog svojim pot-
pisom

- dostavlja popu-
njeni putni nalog s
prilozima tajnici

Najkasnije treci
dan od povratka sa
sluZbenog putova-
nja




radi obraCuna i a-
Zuriranja eviden-
cije putnih naloga

Evidentiranje ob- | Tajnica - Evidentiranje u |Najkasnije dva
racuna putnog na- Knjizi putnih na- |dana od dana za-
loga u Knjizi put- loga primanja putnog
nih naloga - prosljeduje pu- |naloga
tni nalog kontro-
loru
Likvidatura Kontrolor - provodi for- Najkasnije dva
malnu i matemati- |dana od dana za-
¢ku provjeru obra- | primanja putnog
Cunatog putnog naloga na kontrolu
naloga
- likvidira putni
nalog
- obracunati putni
nalog daje ravna-
telju na potpis
- potpisani putni
nalog dostavlja u
blagajnu
Isplata troSkova |Blagajnik - isplacuje tros- Najkasnije dva
po putnom nalogu kove po putnom |dana od dana za-
nalogu naracun |primanja putnog
zaposlenika iliu |naloga
gotovini uz blagaj-
nicku isplatnicu
KnjiZenje tros- Blagajnik - KnjiZenje tros- | Najkasnije dva
kova po putnom kova po putnom |dana od dana evi-
nalogu nalogu u Glavnoj |dentiranja obra-
knjizi po zaklju€e- | Cuna punog naloga
nju blagajnickog | u Knjizi putnih
izvjeStaja naloga
Clanak 4.

Ravnatelj:

Marko Ozi¢ Bebek, dr.m

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Ustanove i stupila je na snagu danom ob-
jave, a primjenjuje se od 23.10.2019.

ed. spec.fiz.med. i reh.







