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Ulica 1. svibnja br. 20, 44000 Sisak
RAVNATELJ
KLASA: 112-01/25-01/01
URBROJ: 2176-116/01-25-10
Sisak, 1. srpnja 2025.

Na temelju članka 26. Statuta Zavoda za hitnu medicinu Sisačko-moslavačke županije KLASA:012-03/24-01/01 URBROJ: 2176-116/05-24-1 od 25. siječnja 2024. godine te članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti („Narodne novine“, br. 111/18. i 83/23.) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti („Narodne novine“, br. 95/19.) ravnatelj Zavoda za hitnu medicinu Sisačko-moslavačke županije donosi


PROCEDURU 
IZDAVANJA I OBRAČUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Članak 1.

Ovom Procedurom uređuju se postupanja vezana uz izradu prijedloga za odlazak/ upućivanje na službeno putovanje, postupak odobrenja službenog putovanja te izdavanja i obračuna naloga za službeno putovanje. 

	DIJAGRAM TIJEKA
	
AKTIVNOST

	ODGOVORNA OSOBA
	DOKUMENT
	ROK

	Prijedlog za odlazak/ upućivanje na službeno putovanje (Obrazac Prijedloga za odlazak/ upućivanje na službeno putovanje nalazi se u prilogu i sastavni je dio ove Procedure
	*sastavljanje pisanog ili iznimno podnošenje usmenog prijedloga  
	Zaposlenik ili
neposredno nadređeni 
	Obrazac Prijedloga za odlazak/ upućivanje na službeno putovanje, poziv, prijavnica, program stručnog usavršavanja i slično
	Tijekom godine

	Razmatranje prijedloga za odlazak/ upućivanje na za službeno putovanje  

	*provjera je li prijedlog opravdan, u skladu s planom stručnog usavršavanja i 
financijskim planom 
*odobrenje, djelomično odobrenje ili odbijanje prijedloga
*odobrenje ili odbijanje akontacije
	Ravnatelj ili osoba koju on ovlasti
	Potpisan obrazac Prijedloga za odlazak/ upućivanje na službeno putovanje
	Najkasnije pet radnih dana od zaprimanja prijedloga

	Izdavanje putnog naloga
	*izdavanje putnog naloga s napomenom  o akontaciji, upis u knjigu putnih naloga i predaja na potpis ravnatelju  
	Referent
	Putni nalog  
	Najkasnije jedan radni dan prije početka putovanja 


	Preuzimanje putnog naloga
	*preuzimanje naloga za službeno putovanje
	Radnik upućen na službeno putovanje
	Putni nalog 
	Najkasnije jedan radni dan prije početka putovanja

	Isplata akontacije
	*uplata akontacije na račun temeljem odobrenja na putnom nalogu 
	Blagajnik ili druga osoba zadužena za plaćanje u Službi za ekonomsko – financijske poslove
	Nalog za plaćanje

UPLATA NA RAČUN
	Najkasnije jedan radni dan prije početka putovanja

	Popunjavanje putnog naloga po povratku sa službenog putovanja
	*popunjavanje obveznih podataka, specifikacija troškova, prilaganje vjerodostojne dokumentacije,  izvještavanje o rezultatima službenog puta, potpisivanje naloga
	Radnik koji je bio na službenom putovanju
	Putni nalog i vjerodostojna dokumentacija o nastalim troškovima
	Najkasnije sedam dana od završetka putovanje

	Likvidiranje putnog naloga i obračun troška 
	*formalna, računska i suštinska kontrola putnog naloga, ako putni nalog nije dobro ispunjen, vraća se radniku na ispravak
	Osoba zadužena za obračun putnih naloga u Službi za ekonomsko – financijske poslove
	Putni nalog i vjerodostojna dokumentacija o nastalim troškovima
	Najkasnije tri radna dana od zaprimanja popunjenog putnog naloga

	Povrat više primljene akontacije
	*povrat više primljene akontacije ako su ukupni  troškovi  manji od uplaćene akontacije
	Radnik koji je bio na službenom putovanju, blagajnik
	UPLATA NA RAČUN ZHM SMŽ
	Najkasnije tri radna dana od likvidiranog putnog naloga

	Odobrenje isplate putnog naloga
	*usporedba nastalih troškova službenog putovanja s procjenom troškova iz Prijedloga
*provjera ispunjene svrhe i cilja
	Ravnatelj ili osoba koju on ovlasti
	Likvidirani putni nalog i vjerodostojna dokumentacija o nastalim troškovima
	Najkasnije tri radna dana od likvidiranog putnog naloga 

	Isplata po putnom nalogu
	*isplata troškova službenog  putovanja 
	Blagajnik ili druga osoba zadužena za plaćanje u Službi za ekonomsko – financijske poslove
	Nalog za plaćanje
	Najkasnije dva radna dana od odobrenja isplate putnog naloga





Članak 2.

Ako je radnik upućen na službeno putovanje u inozemstvo, sve vezane isplate izvršit će se u eurima (akontacija, povrat akontacije, isplata troškova službenog putovanja). Obračun troškova nastalih u inozemstvu izvršit će se po srednjem tečaju Hrvatske narodne banke na dan obračuna. 

Članak 3.

Ova procedura stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči, a bit će dostupna u Zajedničkim dokumentima sustava za uredsko poslovanje CIS3000.





                                                                                                       Ravnateljica
      Silvija Desić Basarić, mag.iur.






Ova Procedura objavljena je na oglasnoj ploči Zavoda _______________. godine, a stupila je na snagu  ________________. godine.













Obrazac - Prijedlog za odlazak / upućivanje na službeno putovanje

	PODACI O RADNIKU

	Ime i prezime
	 

	Radno mjesto
	 

	PODACI O SLUŽBENOM PUTOVANJU

	Odredište putovanja
	 

	Datum polaska
	 

	Datum povratka
	 

	Svrha službenog putovanja
	 

	Prijevozno sredstvo
	 

	PROCJENA TROŠKOVA SLUŽBENOG PUTOVANJA

	Kotizacija i sl.
	 

	Dnevnice
	 

	Trošak smještaja
	 

	Prijevozni troškovi
	 

	Ostali troškovi
	 

	OSTALE NAPOMENE

	 

	PRIJEDLOG SASTAVIO:
	NEPOSREDNO NADREĐENI: 

	(ako radnik sam sastavlja prijedlog, potrebna su oba potpisa, a ako prijedlog sastavlja neposredno nadređeni, dovoljan je njegov potpis)

	 
	 

	
	

	Napomene: 
	

	Potpisom neposredno nadređeni potvrđuje da smatra kako će službenim putovanjem navedenog radnika biti ostvarena svrha i postignut cilj službenog putovanja, koji će mu koristiti u obavljanju radnih zadataka, te da radnikova odsutnost neće negativno utjecati na organizaciju rada.

	Za seminare, radionice, simpozije i druge oblike stručnog usavršavanja potrebno je priložiti prijavnicu, program ili drugi dokument iz kojeg je vidljivo što uključuje kotizacija, te koje troškove snosi organizator.

	Za odlazak na poslovne sastanke i druge poslove po nalogu po mogućnosti priložiti poziv organizatora. 

	
	

	ODOBRENJE SLUŽBENOG PUTOVANJA

	Osigurana sredstva u financijskom planu 
	(potpis)

	Odobreno službeno putovanje 
	(potpis)

	Odobreni iznos akontacije
	eura

	Djelomično odobreno službeno putovanje 
	(potpis)

	
	(odobreni

	
	 troškovi)

	Odbijen prijedlog za odlazak/ upućivanje na službeno putovanje
	(potpis)



image1.jpeg




