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Zagreb, 27.06.2024.

Sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i temeljem ¢lanka 21. Statuta Klinicke
bolnice Dubrava ravnatelj donosi:

PROCEDURU IZDAVANIJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.

Procedurom izdavanja i obracuna putnih naloga u Klinickoj bolnici Dubrava ureduje se nadin i
postupak, odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u sveziizdavanja i obra¢una putnih naloga
zaposlenika Klini¢ke bolnice Dubrava.

Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika u trajanju do 30 dana izvan mjesta
rada u drugo mjesto radi izvrienja poslova ili struénog usavriavanja, odnosno najmanje 30 km od
sjedista Klinicke bolnice Dubrava ili prebivaliSta/boravista radnika upuéenog na sluibeno
putovanje ili stru¢no usavriavanje.

Clanak 3.

Dnevnica se moie priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od sjedista Klini¢ke
bolnice ili prebivaliSta/boraviita radnika upucenog na sluzbeno putovanje ili stru¢no usavriavanije.

Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluibenom putovanju ili strué¢nom
usavriavanju duZe od 12 sati, a pola dnevnice za vrijeme provedeno na putu duZe od 8 sati, a manje
od 12 sati. Visina dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu utvrdene su Zakonom.

Ukoliko je na sluzbenom putu na teret poslodavca osiguran jedan obrok (ruéak ili vecera), iznos
dnevnice se umanjuje za 30%, odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (rucak i vecera).

Za odlazak i povratak sa sluzbenog putovanja odobrava se koristenje javnog prijevoza (cestovnogi
pomorskog) ili koristenje privatnog (osobnog) automobila. Takoder, ako je to nuino, moie se
odobriti i koristenje javnog zraénog prijevoza. Tro3ak privatnog (osobnog) automobila u sluZbene
svrhe nadoknaduje se u iznosu od 0,50 eura po prijedenom kilometru.
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Kada radnik koristi privatni (osobni) automobil za sluZzbene svrhe u obracunu bi trebao obavezno
navesti marku i registarsku oznaku automobila, te pocetno i zavrino stanje brojila prijedenih
kilometara za vrijeme trajanja sluzbenog puta osobnog automobila.

Uz putni nalog ako radnik koristi privatni {osobni) automobil treba priloZiti i isprave o pla¢enim
troskovima cestarine, parkiranja, prijevoz automobila trajektom, i sl., u suprotnom se navedeni
troskovi nece isplatiti.

Clanak 4.

Nacin i postupak odnosno aktivnosti, odgovorne asobe i rokovi u svezi izdavanja i obraéuna putnih
naloga u KB Dubrava, utvrdeni su u tablici Hodogram izdavanja i obracuna putnih naloga koja je
prilog ove procedure.

Clanak 5.

Procedura izdavanja i obraduna putnih naloga stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na
web stranici i intranetu Klini¢ke bolnice Dubrava.

Ravnatelj K[irﬁ/éke bolnice Dubrava—-

- S— ——m o — /}‘ 5
prof. df.sc. Ivica Luk$i¢, dprmed.
1% ./'

Dostaviti:

1. Odjel za ekonomsko financijske posiove
2. Voditeljima ustrojstvenih jedinica

3. Pismohrana, ovdje

Prilozi:

1. Zahtjev za putni nalog
2. Hodogram izdavanja i obracuna putnih naloga



AKTIVNOST ODGOVORNA OS0BA

Zahtjev zaposlenika za upucivanje na sluZbeni

. M . . Zaposlenik
put ili struéno usavriavanje |

Voditel] ustrojstvene
jedinice/ravnatel)/ oscba koju je
ravnatelj ovlastio

Provjera zahtjeva zaposlenika

Razmatranje prijedloga/zahtjeva za sluibeni put Ravnatel] ili osoba koju je
ili struéno usavrsavanje ravnatel] ovlastio

Sluzba za ekenomsko financijske

|zdavanje putnog naloga
1=p & € poslove

Zaposlenik koji je bio na
Popunjavanie putnog naloga sluzbenom putu ili struénom

usavriavanju

Likvidator-kentrolor/referent za

Likvidat tnih nal .
ikvidatura putnih naloga obraun place

Isplata po obradunatom putnom nalogu Odsjek za obratun placa

Knjifenje troskova po putnom nalogu Glavni knjigovada

Hodogram izdavanja | obratuna putnih naloga

DOKUMENT ROK

Zahtjev za putni nalog (dalje u tekstu: Zahtjev) zajedno sa pozivom, prijavnicom ili
programom za struno usavriavanje, odnosno obrazloZenje potrebe za sluZbenim
putem

U napomeni obavezno navesti nositelja troSkova sluZbenog putovanja (na teret

Tijekomn tekuce poslovne godine
Bolnice, projekta, klinicke studije, donacije isl,) J ! . &

Ukoliko radnik putuje na udaljenasti manjoj od 30 km (Clanak 3. ove Procedure) ne
1zdaje se putni nalog, vec se samo odobrava Zahtjev kao potvrda odsustva radnika,
osim u slu¢aju da putuje u drugi grad

Zaposlenik ispunjava obrazac Zahtjevi uz popratnu dekumentaciju {poziv/prijavnica i

) o ) B ‘ ) Najkasni| d d dogadaj
sk.) dostavlja voditelju ustrojstvene jedinice i ravnateliu na odobrenje Vaskasnye heposredno pred dogada)

Ukoliko je prijedicg/zahtjev opravdan i u skladu s financijskem planom i ostalim aktima
Bolnice daje se naredba za izdavanje putnog naloga i ovjeravanje obrasca Zahtjeva za
putni nalcg

3 dana od zaprimanja prijedloga

Zaprima obrazac Zahtjeva, izdaje putni nalog kroz ratunalnu aplikaciju koja automatski Najkasnije 1 dan prije sluzbenog putovanja ili na
isti provodi u Dnevnik putnih naloga dan sluZbenocg putovanja

Popunjava dijelove putnog naloga (datum i vrijeme odlaska i povratka, poZetno i
zavrino stanje brojila, te marku i registarsku oznaku vozila, u slu€aju da je koristic
osobni autormobil)

PrilaZe potrebnu dokumentaciju za cbradun putnog naloga {npr. raéun za prijevoz,
cestarine, tunelarine, mostarine, naknade za koriStenje garaZa ili parkiralidta, ra¢un za

= ) . . ‘ U roku 3 dana od povrataka sa sluZzbenog puta
kotizacije, rafun za gorivo, rafun za smjestaj i racune za ostale trofkove putovanja)

Sastavlja prsmeno izvjesce o obavljenom sluibenom putovanju (u kojemu asaba koje

je bila na sluZbenom putovanju treba navesti konkretnu svrhu odredenog sluibenog
putovanja), te avjerava putni nalog svojim potpisom, te daje ratunovodstvu na
provjeru i konaéni cbrafun |
Provodi formalnu | matematicku proviery putnog naloga, obraunava dnevnice i ostale
troikove prema priloZenoj dokumentaciji, obradunati putni nalog daje ravnatelju i
voditelju odjela na potpis te izdaje radniku nalog za isplatu ili za povrat {ako su
obracunat: troskavi manyi od primijene akontacije}

vjerodostcjnim prilozima

Po zaprimanju naloga za uplatu/isplatu, a

Unosi putni nalog u centralni obracun placa i prireduje isplatu . . . )
P g i B IS 26 najkasnije do kraja narednog mjeseca

Po obratunatom putnom nalogu knjizi troskove u Glavnu knjigu U roku 7 dana od evidentiraja putnog naloga

.

U roku 7 dana od zaprimanja putnog naloga sa svim
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N/p prof. dr. sc. lvica Luksi¢, dr. med.
Ravnatelj KB Dubrava

ZAHTIEV ZA PUTNI NALOG

Podnositelj zahtjeva:

Ustrojstvena jedinica:

SluZzbeno ce otputovati: aktivno | pasivno

Naziv stru¢ne edukacije/kongresa:

Trajanje: od: | do:

Mjesto:

Broj slobodnih dana za odobrenje: .

Za sluZbeno putovanje koristim: | 1. dane predvidene za edukaciju prema Kolektivhom ugovoru

2. slobodne dane ostvarene na temelju prekovremenog rada

U ovom sluaju, uz Zahtjev za putni nalog potrebno je dostaviti
popunjen i od strane ravnatelja potpisan Zahtjev za prekovremeni
rad, u kojem je traZeno koristenje slobodnih sati rada.

lzvor i vrsta troskova sluzbenog Izvor {projekt, klinicka Vrsta troskova (smjestaj, dnevnice,
puta: studija, donacija): vrsta prijevoza isl.):
Nacin prijevoza: Osobni automobil; marka i Drugi nadin prijevoza:
reg. oznaka:
PotraZzujem trodkove prijevoza od da ne
KB Dubrava:
U Zagrebu, Podnositelj zahtjeva:
Podnositelj ostvaruje pravo na da ne

izdavanje Putnog naloga:

Popunjava Sluzba za ekonomsko financijske posiove

Suglasnost glavne sestre Suglasnost voditelja ustrojstvene | Suglasnost ravnatelj'a:
organizacijske jedinice: jedinice: prof. dr. sc. Ivica Luksié, dr. med.




