Na temelju €lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine” broj 111/18), Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(-.Narodne novine™ broj 95/19) i ¢lanka 33. Statuta Doma zdravlja Zagrebacke Zupanije KLASA:
003-06/19-01/07, URBROIJ: 238-106-01, Glasnik Zagrebacke Zupanije br. 14/19 od 19.05.2019.
godine, ravnatelj Doma zdravlja Zagrebacke Zupanije donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ova procedura propisuje na€in i postupak izdavanja, na¢in izvje3éivanja o izvrsenom sluzbenom putu
te postupak obra¢una i isplate naknade za sluzbeno putovanje (u daljnjem tekstu: Dom zdravlja)

Clanak 2.

Naknade troskova sluzbenog putovanja koji proizlaze iz obra¢una putnog naloga obracunavaju se i
isplacuju sukladno radno-pravnim i poreznim propisima.

Clanak 3.

Zaposleniku koji je upucen na sluzbeno putovanje, poslodavac je duzan prije odlaska na put izdati
nalog za sluzbeno putovanje.

U nalogu za sluzbeno putovanje navodi se vrsta prijevoza koja se odobrava — javni prijevoz ili
sluZzbeno vozilo.

Sluzbeno vozilo moZe biti odobreno za sluzbeni put sukladno Pravilniku o nadinu koristenja i
upravljanja sluzbenim vozilima.

Clanak 4.

Nacin 1 postupak izdavanja te obracun putnog naloga zaposlenika Doma zdravlja odreduje se kako
slijedi:

= Aktivnost Opis aktivnosti Odgovony Dokument Rok
br. osoba
Zaposlenik na temelju poziva,
prijavnice ili nekog drugog
dokumenta 3alje zahtjev Do 15 daid piije
ravnatelju za odlazak na . o ediedkeing
Zahtjev/prijedlog |sluZzbeno putovanje. Poziv/ prijavnica i A
zaposlenika za program : :

1. |odlazak na Ravnatelj moze odbiti Zaposlenik puta/struénog EE;O::I:;Z} (()}sm
sluzbeno zahtjev/prijedlog zaposlenika usavriavanja vieplaniranor puti
putovanje za odlazak na sluzbeno (3 dana prije

putovanje ukoliko odlaska)
seminar/kongres/edukacija nije

vezana uz radno mjesto

zaposlenika.




Prijedlog/zahtjev za sluzbeno 3 dana od
Razmatranje putovgr;;e radzmatra ;eJ]? .“ Ravnatel] i Zahti zaPrlmang: ;
prijedloga/zahtjey | OPravaan. odnosnodalije oo )'c ppe  Zahtiev. priedlogaizatitievs
& 2a SHIEEERG povezan s poslovima radnog radunovodstva i Financijski plan , 0sim ako se radi
; mjesta zaposlenika te se 2 Doma zdravlja o0 neplaniranom
putovanje : g financija - 3
provjerava je li u skladu s putu (3 dana prije
financijskim planom. odlaska)
Ako je prijedlog/zahtjev za
sluzbeno putovanje opravdan i
u skladu s Financijskim
planom, onda se putni nalog
potpisuje uz navodenje vrste
prijevoza koji je odobren i
iznosa eventualno odobrenog 34 "
Odobravanje predujma. Wkl
: 2 ; odlaska na
sluzbenog Ravnatelj Putni nalog luzb
putovanja Ravnatelj moze zaposleniku Shero
G g % putovanje
naloziti sluzbeno putovanje i
bez osobnog zahtjeva
zaposlenika, ako je sluzbeno
putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti
poslodavca ili radnog mjesta
zaposlenika.
Putni nalog upisuje se u
Knjigu evidencije putnih
naloga, dodjeljuje mu se
evidencijski broj, naziv
poslodavca i datum izdavanja Putni nalo 3 dana prije
Evidentiranje putnog naloga, upisuju je i 3 2 S |odlaska na
: : Tajnik Knjiga evidencije
putnog naloga svrha putovanja. : sluzbeno
putnih naloga :
putovanje
Ispisani, potpisani i ovjeren
primjerak putnog naloga
predaje se zaposleniku koji ide
na sluzbeni put
Ako je ravnatelj odobrio Voditelj
platapredaea Lsplatu predugma (v_ldl re'd‘_ broj | raéunovodstva/ ‘ Na]og:za isplatu || dan prije
3.), zaposleniku se isplacuje ra¢unovodstveni | predujma sluzbenog puta

odobreni iznos predujma.

referent/blagajnik

Predaja
popunjenog
putnog naloga po
povratku sa
sluzbenog
putovanja

U putnom nalogu navodi se:
datum i vrijeme odlaska i
povratka sa sluzbenog
putovanja, relaciju putovanja i
cijenu prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijenu smjestaja
(ako smjestaj nije prethodno
placen), iznos cestarine te
iznos drugih eventualnih
opravdanih troskova puta.

Ukoliko je bilo odobreno
koristenje sluzbenog vozila
koje se koristilo, po¢etnu i
zavrinu Kilometrazu, te koliko
je prijedeno kilometara.
Ukoliko je moguce organizator
seminara, kongresa, edukacije
na putnom nalogu potvrduje
boravak zaposlenika.

Zaposlenik

Putni nalog s
prilozima (racun
za smjestaj,
cestarina,
mostarina,
tunelarina,
prijevozne Karte...)
i sizvjescem

U roku 3 dana po
povratku sa
sluzbenog
putovanja




Zaposlenik je duzan podnijeti
pisano izvje¢e o rezultatima
sluzbenog putovanja na
putnom nalogu, uz datum i
potpis podnositelja naloga.
Ispunjeni putni nalog predaje
se stru¢nom referentu za
obracun place.

Ako se putovanje nije
realiziralo, putni nalog se
ponistava uz napomenu zaito
se put nije realizirao te se isti
predaje stru¢nom referentu za
obracun place radi
ponistavanja u Knjizi putnih
naloga.

Provjera putnog

Provjerava se da li je putni
nalog ispravno popunjen i da li

Referent za

Putni nalog s

naloga po su prateci dokumenti izdani u | obra¢un place, wilzinin (oAt
povratku sa skladu sa zakonom. Rukovoditelj priozima 4 U roku 3 radna
7. |sluzbeno ekonomsko- za smjestaj, dana od predaje
' g ; . . i cestarina, isl., preca)
putovanja i Obra¢unavaju se pripadajué¢e | financijsko & . | putnog naloga.
: ; ; . prijevozne karte i
konac¢ni obracun | dnevnice sukladno izvorima ra¢unovodstvene dr) i izvieste
putnog naloga radnog prava i poreznih sluzbe ' J
propisa.
P}otz\:;irellazzvrﬁenja Potvrduje se da je sluzbeno
8 S:tovan'gi putovanje prema putnom Riviiateli Putni nalog s 4 dana od predaje
’ Edobren-}e s nalogu izvrieno i odobrava se J prilozima putnog naloga
: isplata.
isplatu
Nakon 3to je putni nalog Raymatel
potpisan i ovjeren od Rukovoditeli
ravnatelja, nalog se predaje na J
. 22 ekonomsko-
evidentiranje obra¢una putnog P ; U roku 10 dana od
Isplata trofkova po o : 5 financijsko Putni nalog s .
9. naloga u Knjigu evidencija e predaje putnog
putnom nalogu ; raCunovodstvene | prilozima
© putnih naloga. sluzbe naloga
Isplata je bezgotovinska na Batsiaitsn
tekuci rac¢un zaposlenika. .
obracun placa
Upis podataka iz | U Knjigu evidencije putnih
putnog naloga po |naloga upisuju se podaci iz ki diiaad
10 konatnom putnog naloga/obracuna Referent za Putni nalog s predaie putnog
* | obra¢unu u Knjigu | putnog naloga koji su navedeni | obradun placa prilozima g
evidencije putnih | po povratku s puta (iznos =
naloga dnevnice, prijevoza, smjestaj).
£ pri
KnjiZenje u glavnu Pt nal_og s pHllozims predaje Voditelj sluzbe _— U roku 10 dana od
& se u Odsjek za ekonomsko- .| Putni nalog s Al
11. |knjigu Doma Gaiiciieks posleve 2o ratunovodstva i prilozima predaje putnog
zdravlja o £ financija naloga

knjizenja u glavnu knjigu.




Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donoenja, a objavit e se na internet stranici Doma zdravlja
Zagrebatke zupanije (www.domzdravlja-zgz.hr).

KLASA:401-01/19-01/09
UR.BRO.J:238-106-05-19-01

Samobor. 30.10. 2019. godine

Ravnatelj:
dr. sci. Vec':eslav/q} 2 n dr. dent. med.
specijalist sforate ke protetike
W e \




