SPECIJALNA BOLNICA
ZA MEDICINSKU REHABILITACIJU
VARAZDINSKE TOPLICE

PRAVILNIK
o izdavanju i obracunu putnih naloga u
Specijainoj bolnici Varazdinske Toplice

Varazdinske Toplice, listopad 2023.



Temeljem clanka 14. Statuta Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju VaraZdinske
Toplice, sukladno odredbama Zakona o porezu na dohodak (N.N. 115/16, 106/18, 121/19, 32/20,
138/20, 151/22 i 114/23), sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak (N.N. 10/17, 128/17,
106/18, 1/19, 80/19, 1/20, 74/20, 138/20, 1/21, 102/22, 112/22, 156/22, 1/23, 3/23 i 56/23),
sukladno odredbama Odluke o visini dnevnice za sluZbena putovanja u inozemstvo za korisnike koji
se financiraju iz drZavnog proracuna (N.N. 8/06), te sukladno odredbama Temeljnog kolektivnog
ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama (N.N. 128/17, 47/18, 123/19, 66/20 i 56/22)
i Sporazumu o osnovici place za sluzbenike i namjestenike u javnim sluZzbama (N.N. 2/19, 56/22),
Upravng vijece Specijalne bolnice VaraZdinske Toplice na 117. sjednici odrZanoj dana 30. listopada
2023. godine donijelo je slijedeci

PRAVILNIK
o izdavanju i obracunu putnih naloga u
Specijalnoj bolnici VaraZdinske Toplice

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za troskove
sluzbenih putovanja u zemlji i inozemstvu za potrebe Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju
VaraZdinske Toplice (u daljnjem tekstu: Bolnica).

Izrazi koji se koriste u ovom Praviiniku, a imaju rodno znadenje, bez obzira na to jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu odnose se jednako na mugki i Zenski rod.

Clanak 2.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na radnike Bolnice i ostale (u daljnjem tekstu: vanjski
suradnici).

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka imaju pravo na naknadu troskova koji nastanu u svezi sa
sluZzbenim putovanjem u zemlji i inozemstvu, a koji se ostvaruju prema odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 3.

U smislu ovog Pravilnika pojedini pojmovi imaju sljedeéa znadenja:

Sluzbeno putovanje je putovanje u zemlji ili u inozemstvo na koje se upucuje radnik Bolnice
radi obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Bolnice u trajanju do 30 dana neprekidno. Pod
tuzemnim putovanjem smatra se ono putovanje koje se obavija IZVAN podruéja Bolnice i na
udaljenosti najmanje 30 km od mjesta rada, odnosno mjesta boravista ili prebivalita, a putovanje u
inozemstvo podrazumijeva putovanje izvan podrucja Republike Hrvatske.

Sluzbeno vozilo je vozilo u vlasnistvu i/ili najmu Bolnice.

Mjesto rada sluzbene osobe je sjediste Bolnice.

Mjesto polaska/povrata je mjesto rada sluzbene osobe, odnosno mjesto prebivalista ili
boravidta vanjskog suradnika.



Iznimno iz st. 5. ovog ¢l. mjesto polaska/povratka je i drugo mjesto kada se radnik ili vanjski
suradnik na sluZbeno putovanje upuéuje izravno s prethodnog sluzbenog putovanja ili se u trenutku
upudivanja na sluzbeno putovanje nalazi izvan mjesta rada, mjesta prebivaliSta ili boravista.

Putni nalog je isprava na temelju koje se ostvaruje pravo na naknadu troskova sluzbenog
putovanja.

Zahtjev za sluzbeno putovanje je pisani ili usmeni zahtjev u trajanju do 1 radnog dana.
Vjerodostojna isprava je isprava koja se prilaZze uz putni nalog, a kojom se dokazuju nastali
izdatci na sluzbenom putovanju (ra¢uni, obracuni, odluke, potvrde o cijeni karata za prijevoz i slitno).

. ODOBRENIJE, IZDAVANIE | SADRZAJ PUTNOG NALOGA
1. Odobrenje i izdavanje putnih naloga
Clanak 4.

Putni nalog te zahtjev za putni nalog odobrava se i potpisuje na slijededi natin:
- Ravnatelj: zamjeniku ravnatelja, proéelnicima, voditeljima Odjela
- Zamijenik ravnatelja: ravnatelju
- Ravnatelj, zamjenik ravnatelja ili druga osoba ovlastena od ravnatelja: radnicima.

Clanak 5.

Pisani zahtjev za sluzbeno putovanje u trajanju do 1 radnog dana radniku odobrava voditelj
Odjela i ravnatelj.

Sluzbena putovanja u trajanju duzem od 1 {jednog)} radnog dana odobravaju se na temelju
pisanog zahtjeva za putni nalog.

Kada se na isto sluzbeno putovanja upucuje viSe osoba iste ustrojstvene jedinice (Odjela),
kojima ista osoba odobrava sluZzbeno putovanje, ispunjava se jedan zahtjev.

Zahtjev za sluZbeno putovanje na zahtjev za putni nalog predaje se najkasnije 3 (tri) radna
dana prije polaska na sluZbeno putovanje u zemlji, a najkasnije 7 (sedam) radnih dana prije polaska
na sluzbeno putovanje u inozemstvo.

Iznimno, zahtjevi iz st. 5. ovog ¢l. mogu se predati u kra¢em roku, u slu¢aju hitnog odlaska na
sluZzbeno putovanje.

Putni nalog i zahtjev za putni nalog izdaje se na temelju pisanog dokumenta kao $to je poziv,
protokol, prijava za seminar i sli¢no, a u sluéaju usmenog poziva ili dogovora, pisano obrazloZenje
razloga za odlazak, koji se prilaze uz putni nalog.

2. Sadriaj putnog naloga
Clanak 6.

Pisana dokumentacija i odobreni zahtjev za sluzbeno putovanje ili zahtjev za putni nalog iz
¢lanka 5. ovog Pravilnika dostavlja se tajnici ravnatelja za izradu putnog naloga iz Odjela kojemu



pripada radnik koja se upucuje na sluzbeno putovanje, najkasnije 2 (dva) radna dana prije stuzbenog
putovanja u zemlji, a najkasnije 5 (pet) radnih dana prije sluzbenog putovanja u inozemstvo.

SadrZaj obrasca Putni nalog dan je u Prilogu 2. ovog Pravilnika, a za izdavanje putnih naloga
provodi se kroz knjigu — Putni nalozi.

HI. ORGANIZACUA PUTA
Clanak 7.

Rezerviranje hotela za smjedtaj i karata za prijevoz na siuzbeno putovanje ili rezervaciju
sluZbenog vozila obavija zaduZeni sluzbenik Odjela kojemu pripada osoba koja se upuéuje na
sluzbeno putovanje.

U sluCaju da se rezervacija hotela za smjestaj moZe provesti iskljudivo uz tereéenje poslovne
kreditne kartice Bolnice, istu obavlja tajnica ravnatelja uz prethodnu najavu i napomenu u zahtjevu
(Prilog 1).

€lanak 8.

Predujam za sluzbeno putovanje u tuzemstvo i inozemstvo odobrava se iznimno po
odobrenju voditelja Odjela za financijsko poslovanje i ravnatelja, a temeljem plana putovanja,
programa i procijenjenih rashoda za putovanije.

Zahtjev za odobrenje predujma sluzbena osoba mora dostaviti najkasnije 24 sata prije nego
krene na sluZbeni put u tuzemstvo ili 48 sati prije ako se radi o sluZbenom putovanju u inozemstvo.

lznimno, isplatu odobrenog predujma za sluZbeni put vr3i se na tekuéi racun radnika
upucenog na putovanje najkasnije do trenutka kretanja sluzbene osobe na sluibeno putovanje.

V. 1ZDACI ZA SLUZBENO PUTOVANIJE
Clanak 9.

lzdaci za sluZbeno putovanje obrafunavaju se na temelju urednog putnog naloga i
vjerodostojnih isprava kojima se dokazuju i drugi podaci navedeni na putnom nalogu.

Izdaci za sluzbeno putovanje obuhvaéaju:

- rashode smjestaja

- rashode prijevoza

- rashode koji se nadoknaduju iz dnevnice i to: prehrana te prijevoz u mjestu u koju je osoba
upucena na sluzbeno putovanje

- ostale rashode sluzbenog putovanja.

1. Rashodi smjestaja
Clanak 10.

Naknada za smje3taj na sluZzbenom putovanju obrafunava se u visini cijene nodenja s
doru¢kom, u hotelu kategorizacije do 4 zvjezdice.



Iznimno, naknada za smjestaj obraCunava se u visini cijene noéenja s doruckom u hotelu vise
kategorizacije kada su sva mjesta u hotelima kategorizacije iz st. 1. ovog ¢l. popunjena ili je smjestaju
hotelima viSe kategorizacije povoljniji.

Ako organizator odnosno domacin odreduje uvijete smjestaja osobi koja se upucuje na
sluZbeno putovanje, naknada za smjeStaj obracunava se u visini njegove cijene.

Kako se u rashode smjestaja priznaju samo troskovi noéenja (nocenje s doru¢kom) radnik koji
je na sluzbenom putovanju koristi puni ili polupansion mora u hotelu u kojem boravi zatraZiti radun u
kojem ¢e troSak nocenja biti iskazan zasebno.

Racun mora glasiti na pravnu osobu-Bolnicu, a ne na ime fizicke osobe koja koristi smjestaj.

2. Rashodi prijevoza
Clanak 11.

Rashodi prijevoza obrafunavaju se u visini cijene prijevoznog sredstva koje je koriSteno na
sluzbenom putovanju i oznafeno na putnom nalogu, a temeljem vjerodostojne isprave (karte za
prijevoz, raun za gorivo i sl.).

Troskovi prijevoza u mjestu (tramvaj, taksi) u koje je radnik upuéen na sluzbeno putovanje,
nadoknaduju se iz dnevnice.

Iznimno, od odredbe st. 2. ovog ¢&l. kod prvog dolaska u odrediste sluZzbenog putovanja i
zadnjeg odlaska iz odredista radnik ima pravo iskljucivo od aerodroma do mjesta u koje je upuéen na
sluZbeno putovanje i obrnuto prilikom povratka koristiti taksi ili drugi oblik prijevoza te se taj prijevoz
smatra prijevozom u mjestu sluzbenog puta i priznaje se kao poseban trosak prijevoza.

Clanak 12.

Kada je radniku odobreno koriStenje javnog prijevoza (autobus, vlak, zrakoplov, brod i sl.),
kao troSak prijevoza priznaje se iznos prijevozne karte.
Svi troskovi priznaju se uz vjerodostojnu dokumentaciju (kartu za javni prijevoz, raun za taksi

isl).
Clanak 13.

Za sluzbeno putovanje u zemlji sluZzbena osoba u pravilu koristi sluzbeno vozilo, a moze
koristiti i privatno vozilo kada nije moguce osigurati sluzbeno vozilo Bolnice ili javni prijevoz.

Uporabu privatnog automobila u sluzbene svrhe odobrava iskljucivo ravnatel].

Radnik kojem je za sluZbeni put odobreno koriStenje osobnog automobila (privatnog ili
sluZbenog), duZan je na putnom nalogu navesti pocetno i zavrino stanje brojila, marku i registraciju
vozila.

Uz putni nalog prilaie se dokumentacija za troskove nastale tijekom putovanja (rauni za
cestarine, tunele, mostarine, trajekte, parkiranje, ispis ENC-a i slicno).

Za sluZzbeno putovanje u inozemstvo ne moZze se koristiti privatno vozilo.

Kada se koristi osobni automaobil, do 30 minuta od vremena kretanja na sluzbeni put do
vremena ulaska/izlaska na autocestu ukljucuje se u vrijeme trajanja sluzbenog puta.



3. Dnevnice

Clanak 14.

Dnevnica za sluZzbeno putovanje je naknada za pokri¢e prehrane, pi¢a i prijevoza u mjestu u
koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje, a obratunava se u visini na koji se, prema propisima o
porezu na dohodak, ne plaéa porez.

Kada je na sluZbenom putovanju osiguran rucak ili vecera ili oboje na teret Bolnice, dnevnica
se umanjuje za iznos utvrden propisima o porezu na dohodak, odnosno iznos neoporezive dnevnice
koja mu se moZe isplatiti u novcu umanjuje se:

- Za 30% ako je osiguran jedan obrok (rucak ili vecera),
- Za 60% ako su osigurana dva obroka (i rucak i vecera).
Smatrat ¢e se da je osigurana prehrana i ako je osiguran obrok (ruéak i/ili ve¢era):
- U cijeni kotizacije za prisustvovanije stru¢nim radionicama, seminarima i sl.,
- U cijeni putnitke zrakoplovne karte, zbog prekida putovanja.

€lanak 15.

U svrhu racionalnog koristenja sluibenih vozila i transparentnog obraduna tro3kova
sluzbenog putovanja, sluzbene osobe upucene na sluzbeno putovanje u tuzemna mjesta povezana
auto-cestama koriste se tim pravcima, dok su u suprotnome duini pisano obrazloZiti relaciju
putovanja lokalnom cestom.

Radi primjene prethodnog stavka, u svim sluZbenim vozilima nalaze se ENC uredaiji.

€lanak 16.

Jedna dnevnica obralunava se za svaka 24 sata provedena na slubenom putovanju. Za
sluZbeno putovanje koje traje od 8 do 12 sati obracunava se pola dnevnice, a za sluZbeno putovanje
koje traje duZe od 12 sati obracunava se jedna dnevnica.

Dnevnica se obraunava od trenutka polaska do trenutka povratka, a opravdanost vremena
provedenog na sluzbenom putovanju kontroliraju likvidator kontrolor i voditelj Odjela.

Clanak 17.

Dnevnica za inozemstvo obracunava se:

- Od trenutka prelaska granice Republike Hrvatske, do trenutka povratka na granicu Republike
Hrvatske;

- Ako se putuje zrakoplovom, dva sata prije vremena predvidenog polijetanja aviona iz
posljednje zracne luke u Republici Hrvatskoj do vremena povratka aviona u prvu zraénu luku
u Republici Hrvatskoj;

- Ako se putuje brodom, od trenutka polaska broda iz posljednjeg pristanista u Republici
Hrvatskoj do trenutka povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj;

- Ako se putuje vlakom, od trenutka polaska vlaka s posljednje Zeljeznitke stanice u Republici
Hrvatskoj do trenutka povratka vlaka u prvu Zeljeznitku stanicu u Republici Hrvatskoj;



- Ako se putuje autobusom, od trenutka polaska autobusa s posljednje autobusne stanice u
Republici Hrvatskoj do trenutka povratka autobusa u prvu autobusnu stanicu u Republici
Hrvatskoj.

Kada se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za
drzavu u kojoj sluZzbeno putovanje pocinje, a u povratku dnevnica utvrdena za driavu u kojoj je
sluzbeno putovanje zavrieno.

' Za svako zadriavanje odnosno proputovanje kroz stranu driavu koje traje duZe od 12 sati,
obracunava se dnevnica za tu drZavu.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo obra¢unava se u visini i prema uvjetima
odredenim propisima o izdacima za sluZbena putovanja za korisnike drzavnog prora¢una.

4. Ostali rashodi sluzbenog putovanja
€lanak 18.

Tijekom sluzbenog putovanja u tuzemstvo i inozemstvo sluzbena osoba moZe imati i
odredene rashode koji su neposredno vezani uz sluzbeno putovanje, kao $to su troskovi upotrebe
telefona, interneta, tro3kovi za pribavljanje putnickih isprava, drugi prijeko potrebni troskovi (u svezi
s iznajmljivanjem opreme, prevodenje, takse i sl.), a koji se priznaju na temelju vjerodostojnih
dokumenata i uz odobrenje ravnatelja.

Clanak 19.

U sluéaju da je sluZzbena osoba na sluzbenom putu bila obvezna podastiti poslovnog partnera
ruckom ili ve¢erom, neoporeziva nadoknada troskova priznaje se pod uvjetom da je na poledini
racuna naveden podatak o poslovnom partneru iji su predstavnici ugoséeni.

V. VANIJSKI SURADNICI
€lanak 20.

Sve odredbe ovog Pravilnika osim €l. 8. odnose se i na vanjske suradnike Bolnice.

Kada se vanjskom suradniku koji nije u radnom odnosu u Bolnici povjeri obavljanje poslova iz
nadleZnosti Bolnice, a do trenutka isplate nije ostvario nikakvu naknadu za rad u Bolnici, sve do
naknade troskova sluZzbenog putovanja su neoporezive, ako se ispla¢uje do visine utvrdene ovim
Pravilnikom.

Kada vanjski suradnik obavi poslove iz nadleZnosti Bolnice uz naknadu, troskovi sluzbenog
putovanja po osnovi prijevoza i nofenja su neoporezivi pod uvjetom da dokumentacija (racuni) o
obavljenim uslugama glase na Bolnicu.

Ostale naknade za sluZzbeno putovanje {dnevnice i naknade za troskove koristenja privatnog
automobila u sluzbene svrhe za prijedenu kilometrazu) oporezive su i smatraju se onim dohotkom
koji vanjski suradnik dobiva za obavljeni rad (drugi dohodak).

Vanjski suradnik obvezan je ispuniti i potpisati izjavu primatelja drugog dohotka.



VI. OBRAéUN, LIKVIDACIA | ARHIVIRANJE PUTNOG NALOGA
€lanak 21.

Obracun putnih trodkova i izvjeS¢e o sluzbenom putovanju podnosi se najkasnije u roku od 3
(tri) radnih dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja.

lzvjedce o sluZzbenom putovanju (tekstu dalje: lzvjesée) te putni nalog ispunjen i potpisan od
osobe upucene na sluzbeno putovanje, zajedno s vjerodostojnim ispravama (ra¢uni i sl.) podnosi se u
Odsjek ra¢unovodstvenih i financijskih poslova - sluzbi likvidature. Osoba koja je odobrila {,¢l. 4 .“)
putni nalog svojim potpisom na obracunskoj strani putnog naloga ovjerava da je sluZbeno putovanje
obavljeno sukladno trajanju navedenom u obradunu putnog naloga.

Po ovjeri Izvje$¢a i putnog naloga, isti se zajedno s vjerodostojnim prilozima (racuni i sl.)
dostavlja u Odsjek racunovodstvenih i financijskih poslova likvidatoru kontroloru koji ga nakon
kontrole nastalih tro3kova i vjerodostojnosti priloZene dokumentacije kontrolira i likvidira.

Ukoliko je potrebno dokumentaciju prilozenu iz putni nalog dopuniti ili ispraviti likvidator-
kontrolor Bolnice ¢e obavijestiti podnositelja.

Nakon obracuna i likvidature putnog naloga, on se dostavlja ravnatelju na ovjeru, a nakon
¢ega se vrsi isplata (ovisno o isplaé¢enoj/neispla¢enoj akontaciji, isplata razlike/povrata sredstava) na
tekuéi racun podnositelja putnog naloga.

Clanak 22.

Putni nalog sa svim vjerodostojnim ispravama iz ¢l. 9. ovog Pravilnika arhivira se uz bankarski
izvadak u Odjelu zaduZenom za poslove financija i €uva se u zakonom propisanim rokovima.

VII. PONISTENJE PUTNOG NALOGA
Clanak 23.
Ako osobe iz €l. 2. ovog Pravilnika po izdavanju putnog naloga ne krenu na sluzbeni put,
duZne su u knjizi Putnih naloga ponistiti putni nalog (STORNO).

Ako osobe iz €l. 2. ovog Pravilnika ne podnesu obrac¢un putnih trodkova u roku iz lanka 21.
on se smatra poniStenim i kao takav evidentira se u knjizi Putnih naloga.

VIIl. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24.

Danom dono3enja ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o izdavanju i obra¢unu putnih
naloga broj: 01-1480/1-2020. od 30.11.2020. godine.



Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 01-1766/1-2023.

Potvrduje se da je Pravilnik objavljen na oglasnoj ploci Bolnice dana 3’. [©. 2023. godine.

Ravnatelj:
Denis Kovaclc, dr. med.rsp"_
{l (8! ]

_\.



Prilog 1. Nalog za sluzbeno putovanje

{Naziv pravne ifi fizitke osobe)

Broj Putnog naloga : _ u ,dana god.

NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANJE

{ime | prezime osobe koja putuje}
Na radnom mijestu;
ctputovat ce dana: :

na sluzbeno putovanje u:
imjesto u koje osoba putuje)

sa zadatkom:

putovanje moze trajati dana { ) slovima

Za prijevoz se moze karistiti:

marke: , registarske oznake:

Za ovo sluzbeno putovanje odobrava se isplata predujma putnih troskova u svoti
od:

Nakon povratka sa sluzbenog puta u roku od _ _treba obaviti obratun ovoqg
putovanja | podnijeti pismeno izvjeice o cbavijenom zadatku.

M.P.

{potpis odgovorne osobe)







Prilog 2. Obracun putnih troskova

Za obavljeno sluzbeno putovanje u:

OBRACUN PUTNIH TROSKOVA

Ma putovanje sam krenuo/la dana:

Vratio/la sam se dana:

1. OBRACUN DNEVNICA
ODLAZAK POVRATAK Brof sati Broj Svota UKUPMA SVOTA
Datum __ [Sat Datum _ [Sat ) sat dnevnica |dnevnice
L i) [P Tt | SN G d - 0.00
2. OBRACUN PRUEVOZNIH TROSKOVA n
Potetno stanje brojila: Zavrino stanje brojiia:
RELACUA Prijedeni -
od do km Za prijevoz svota
o0
000
0.00
0,00
UKUPNO:
0 | 0,00
3. OBRACUN OSTALIH TROSKOVA Svota
UKUPNO OSTALI TROSKOVI B - =  om
4. UKUPNO NASTALI TROSKOVI NA SLUZBENOM PUTU 0,00

5. Umanjenje za isplaceni predujam

6. OSTAJE ZA ISPLATU - VRACANJE SVOTE

7.1ZVIESCE SA SLUZBENCG PUTOVANIJA:

U ,dana

Potvrdujem da je sluzbeno putovanje prema ovom nalogu obavljenc i isplata se meZe obaviti,

Podnositel] obratuna Pregledao likvidator

Nalogodavac isplate
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