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tlanak 3.

Dnevnica se moie priznati ako ie mjesto putovanja udaljeno viSe od 30 km od sjediita Kliniike

bolnice ili prebiva liSta/boravista radnika upu6enog na sluibeno putovanje ili strudno usavrSavanje.

Puna dnevnica isplaiuje se za vrijeme provedeno na sluibenom putovanju ili strutnom

usavrSavanju duie od 12 sati, a pola dnevnice za vrijeme provedeno na putu duie od 8 sati, a manje

od 12 sati. Visina dnevnica za sluibeno putovanje u zemlji i inozemstvu utvrdene su Zakonom.

Ukoliko je na sluibenom putu na teret poslodavca osiguran jedan obrok (ruiak ili veiera), iznos

dnevnice se umanjuje za 30%, odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (ruiak i vetera).

Za odlazak i povratak sa sluibenog putovanja odobrava se koriStenje javnog prijevoza (cestovnog i

pomorskog) ili kori5tenje privatnog (osobnog) automobila. Takoder, ako je to nuino, moie se

odobriti i koriStenje javnog zrainog prijevoza. Tro5ak privatnog (osobnog) automobila u sluibene

svrhe nadoknaduje se u iznosu od 0,50 eura po prijedenom kilometru.

Sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) itemeljem tlanka 21. Statuta Klinidke

bolnice Dubrava ravnatelj donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA IOBRA.UNA PUTNIH NATOGA

e lanak 1.

Procedurom izdavanja i obraduna putnih naloga u Kliniikoj bolnici Dubrava ureduje se natin i

postupak, odnosno aktivnosti, odgovorne osobe irokovi u svezi izdavanja iobraiuna putnih naloga

zaposlenika Kliniike bolnice Dubrava.

e lanak 2.

Pod sluibenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika u trajanju do 30 dana izvan mjesta

rada u drugo mjesto radi izvrSenja poslova ili struinog usavriavanja, odnosno najmanje 30 km od

sjediSta Kliniike bolnice Dubrava ili prebivaliSta/boraviSta radnika upudenog na sluibeno

putovanje ili struano usavriava nje.
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Kada radnik koristi privatni (osobni) automobil za sluibene svrhe u obraiunu bi trebao obavezno

navesti marku i registarsku oznaku automobila, te poaetno i zavrino stanje broiila prijedenih

kilometara za vriieme trajanja sluibenog puta osobnog automobila.

Uz putni nalog ako radnik koristi privatni (osobni) automobil treba priloZiti iisprave o plaienim

troikovima cestarine, parkiranja, prijevoz automobila trajektom, isl., u suprotnom se navedeni

troikovi neie isplatiti.

tlanak 4.

Naiin i postupak odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u svezi izdavanja iobraiuna putnih

naloga u KB Dubrava, utvrdeni su u tablici Hodogram izdavanja i obraiuna putnih naloga koja je

prilog ove proced ure.

e lanak 5.

Procedura izdavanja iobraduna putnih naloga stupa na snagu danom donoienja iobjavit ce se na
web stranici iintranetu Klinitke bolnice Dubrava.

Ravn

prof.

atelj Kl tke bolnice Dubr

. lvica Luk5id, d m ed.

Dostoviti:
1. Odjel zo ekonomsko finoncijske poslove

2. Vod ite lj i m o ustroj stv e n i h j e d i n i co

3. Pismohrono, ovdje

Prilozi:

7. Zohtjev zo putni nolog
2. Hodogrom izdovonjo iobroiuno putnih naloga



m I obraauna putnlh naloga

AKTIVNOST ROK

NalkasnUe neposredno pred dogadaj

3 dana od zaprimanja pnledlo8a

NalkasnUe l dan prle s uZb€nog putovanja il na

dan sluibenog putovanja

U roku 3 dana od povrataka sa sluZbenog puta

Zahtlev za putni nalog (dalje u tekstu: Zahtjev) zajedno sa pozrvom, prijavnicom I l

programom 2a struano usavr5avanje, odnosno obrazlo:enje potrebe za sluibenrm
putem

zahtjev zaposlenika za upuaivanje na s uibenr
put ill struano usavriavanje

Zaposlenlk

Provlera zahtleva zaposlenrka

Razmatranje prijedloga/zahtjeva za sluZbenr put

rh struino usavriavanje

zdavanje putnog naloga

Sastavlja pismeno izvjeiae o obavljenom sluZbenom putovanju (u kojemu osoba kote
je bila na sluibenom putovanru treba navesti konkretnu svrhu odredenoS slu:beno8
putovanja), te ovjerava putni nalog svojim potprsom, te daje raaunovodstvu na

provjeru i konaani obraiun

Provodi formainu I matematiaku provjeru putnog naloga, obraiunava dnevnice iostale
troikove prema priloienojdokumentacrji, obraaunatiputninalo8 daje ravnatelju i

voditelju odjela na potp s te izdaje radnrku nalog za isplatu ili za povrat /olo su

obroiuno troikov montt od priml)ene okontocije)

Unosi putni nalog u centralniobraaun pla6a i prirealuje isplatu

Po obraaunatom putnom nalogu knliZitroikove u Glavnu knjigu

U roku 7 dana od zaprimanja putnog naloSa sa svim

vjerodostojnim prilozima

ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT

L, napomeniobavezno navesti nositelja tro<kova sluibenog putovanja (na teret
Bolnice, projekta, klinlake studije, donacile isl )

Vodrtelj ustrolstvene
jedinice/ravnatell/ osoba koju je

ravnatelj ovlast o

Ukoliko radnlk putuje na udaljenosti manlol od 30 km (dlanak 3 ove Procedure) ne

rzdal€ se putni nalog, vei se samo odobrava Zahtlev kao potvrda odsustva radnika,

osim u sluaaju da putuje u drugrgrad

Zaposlenik rspunjava ob-atac Zohtjev i uz popratnu dokumentacrlu (poziv/prilavnrca r

sl.) dostavlja voditelju ustrojstvene jedinice i ravnatelju na odobrenje

RavnatelJ osoba kolu te
Ukoliko je prredio&/zahtjev opravdan i u skladu s financrjskom planom i ostalim akima
Bolnice daie se naredba za izdavanje putnoS nalo8a iovjeravanje obrasca Zahtjeva za

Putninalog

sluZba za ekonomsko financijske
poslove

Zaprima obrazac Zahtjeva, izdaJe putni nalog kroz raaunalnu aplikacru koja automatski
isti provodi u Dnevnik putnih naloga

Popunjava dijelove putnog naloga (datum ivr!eme odlaska i povratka, poaetno i

zavr!no stanje brojila, te marku r regrstarsku oznaku vozila, u sluaaju da je koristio
osobnrautomobrl)

Prilaie potrebnu dokumentacrju za obraaun putnog naloga (npr raaun za prilevoz,

cestarine, tunelarine, mostarine, naknade za koriitenje gara:a iI parkiraliata, raaun za

kotizacrje, raaun za Borivo, raiun za smjeitaj i raaune za ostale troSkove putovanja)

Zaposlen k koj te bro na

s uibenom putu rh struanorn

usavr<avanlu

Lrkvrdator kontrolor/referent za

obraiun place

odsjek za obraaun piaaa
Po zaprimanju naloSa za uplatu/isplatu, a

najkasnije do kraja narednog mjeseca

PopunjavanJe putnog naloga

tikv datura putnrh na oga

lsplata po obraaunatom putnom nalogu

Knlir€nje troikova po putnom nalogu G avni knjigovoda U roku 7 dana od ev dentiraja putnog naloga
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KLINICKA
BOLN ICA
DU B RAVA

N/p prof. dr. sc. lvica tukiid, dr. med.
Ravnatelj KB Oubrava

ZAHTJEV ZA PUTNI NALOG

U Zagrebu, Podnositelj zahtjeva:

Podnositelj ostvaruje pravo na

izdavanje Putnog naloga:
da ne

Popunjovo Sluibo zo ekonomsko linoncijske poslove

Suglasnost glavne sestre
organizaciiske jedinice:

Suglasnost vod itelja ustrojstvene
jedinice:

Suglasnost ravnatelja:
prof. dr. sc. lvica Lukiii, dr. med

PodnositeU zahtjeva:

Ustrojstvena jedinica:

Sluibeno ie otputovati: pasrvno

Naziv struane ed u ka cije/kongresa:

Trajanje: od do:

Mjesto:

Broj slobodnih dana za odobrenje:

Za sluibeno putovanje koristim 1. dane predvidene za edukaciju prema Kolektivnom ugovoru

2. slobodne dane ostvarene na temelju prekovremenog rada
U ovom slutoju, uz Zahtjev zo putni nolog potrebno je dostoviti
popunjen i od strane rovnoteljo potpison Zohtjev zo prekovremeni
rad, u kojem je troieno korigtenje slobodnih soti rodo.

lzvor i vrsta tro5kova sluibenog
puta:

lzvor (projekt, kliniaka
studira, donacija):

Vrsta troikova (smjeitaj, dnevnice,
vrsta prijevoza isl.):

Naain prijevoza: Osobni automobil; marka i

reg. oznaka:
DruBi naain prijevoza:

Potraiujem troikove prijevoza od
KB Dubrava:

da ne

aktivno


