HRVATSKI PRIRODOSLOVNI MUZEJ
ZAGREB, Demetrova 1

Zagreb, 30.10.2019.

KLASA: 012-04/19-01/7

URBROIJ: 677-19-6

Temeljem c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o
sastavljanju 1 predaji [zjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN
95/2019.) te clanka 33. Statuta Hrvatskog prirodoslovnog muzeja, ravnateljica Hrvatskog
prirodoslovnog muzeja donosi

Proceduru izdavanja i obra¢unavanja putnih naloga
u Hrvatskom prirodoslovnom muzeju

Clanak 1.

Svrha izdavanja putnih naloga:

o za sluzbena putovanja zaposlenika Muzeja vezana uz projekte Muzeja (dalje u tekstu:
Muzej), izvrSavanje ugovornih obveza Muzeja, znanstveno-istrazivacki rad, struCne
skupove ili usavrSavanje;

o za sluzbena putovanja zaposlenika u svrhu terenskog prikupljanja uzoraka — muzejske
grade

e za sluZzbena putovanja vanjskih suradnika koji dolaze u Muzej ili putuju na drugo
odrediste vezano uz projekte Muzeja, znanstveno-istrazivacki rad, edukaciju isl.

o zaposlovne sastanke izvan sjedi$ta Muzeja u svojstvu predstavnika Muzeja

e za ostale potrebe vezane uz djelatnost Muzeja, sukladno nalogu ravnatelja.

Clanak 2.
Sadrzaj putnog naloga

Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi osobito slijede¢e podatke: nadnevak izdavanja, ime
1 prezime osobe koja se upuduje na sluzbeno putovanje, mjesto u koje osoba putuje, svrha
putovanja, vrijeme trajanja putovanja, vrijeme kretanja na put, podatke o prijevoznom sredstvu
kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku
automobila, pocetno i zavr$no stanje brojila — kilometar/sat), vrijeme povratka s puta, potpis
ovlaStene osobe, pecat, obracun troskova, likvidaciju obra¢una te izvjesce s puta.

Uz putni nalog obvezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito: rauni
za cestarine, preslike ili potvrde putnih karata, ra¢uni za smjestaj i drugo.

Clanak 3.
Pokretanje postupka

Osoba koja putuje obraca se ravnatelju ili osobi koju on ovlasti (voditelj odjela) sa

obrazloZenjem svrhe sluZzbenog putovanja te prilaze odgovarajuée dokaze (pozive, programe i
sl.)



Osoba koja putuje ispunjava zahtjev za putni nalog u pisanoj formi, a isti moZe uputiti
elektronskim putem ili pismenom koje se predaje neposredno ovlastenoj osobi — blagajniku —
knjigovodi. Rok za podnoSenje zahtjeva je najkasnije 2 radna dana prije putovanja.

Na temelju zaprimljenog zahtjeva Blagajnik- knjigovoda popunjava putni nalog te u donjem
dijelu isti ovjerava pecatom. Blagajnik — knjigovoda upisuje: Ime i prezime osobe koja putuje,
naziv radnog mjesta, datum odlaska na put, mjesto na koje se putuje, svrha putovanja,
predvideno trajanje putovanja, iznos akontacije, prijevozno sredstvo i Sifra mjesta trodka koje se
tereti po putnom nalogu).

Blagajnik- knjigovoda vodi evidenciji putnih naloga s rednim brojevima. Izdavanjem rednog
broja putnog naloga potvrduje da je isti ispravno popunjen, i putni nalog prosljeduje na kontrolu
Sefu raCunovodstva.

Provjereni i ovjereni putni nalog dostavlja se ravnatelju, te ravnatelj Muzeja kao odgovorna
osoba, ili druga osoba koju on ovlasti, odobrava sluZbeni put svojim potpisom.

Akontacija

Isplatu akontacije po putnom nalogu odobrava ravnatelj, te ista moZe iznositi do 80 %
predvidenih troSkova putovanja. Akontacija se isplacuje u gotovom novcu na blagajni Muzeja.

U slucaju placanja predracuna za smjestaj ili prijevoz, blagajnik — knjigovoda naznaluje
poveznicu s brojem putnog naloga na koji se isti odnosi, a u putnom nalogu se na mjestu
troSkova stavlja naznaka ,,bez isplate®.

Osoba koja putuje u pravilu osobno podiZe putni nalog i akontaciju na blagajni, najkasnije jedan
dan prije odlaska na sluZbeno putovanje.

Za sluzbeno putovanje koristi se sluZbeni automobil Muzeja, ili privatni automobil u sluZbene
svrhe.

Clanak 4.
Realizacija putovanja

Nakon povratka s puta, osoba koja putuje u ratunovodstvo Muzeja predaje putni nalog kojeg
potpisuje kao podnositelj rauna, najkasnije u roku od 5 dana od povratka s puta. Nalogu prilaZe
popratne dokumente: rauni za obratun; izvje$ée o obavljenom putovanju.

Na temelju podataka koje je dostavila osoba koja je putovala te prilozene dokumentacije,
Blagajnik - knjigovoda provjerava i obradunava putni nalog te ga dostavlja $efu ratunovodstva -
likvidatoru na ovjeru. Ukoliko je obrafunati putni nalog ispravan, $ef radunovodstva ga
potpisuje i dostavlja ravnatelju na kona¢no odobrenje.

Obracun putnog naloga vrsi se u roku od 5 dana od zaprimanja putnog naloga nakon povratka s
putovanja.



Ukoliko putni nalog nije ispravno popunjen, ili mu nedostaje relevantna dokumentacije, Sef
raGunovodstava putni nalog s daljnjim uputama vraca blagajniku —knjigovodi, koji putni nalog
dostavlja osobi koja putuje, na dopunu i ispravak.

Clanak 5.

Kontrola, obracun i isplata putnih naloga

Sef radunovodstva provijerava je li putni nalog ispravno obradunat, i ukoliko jest, ovjerava putni
nalog i obra¢un te putni nalog i obracun prosljeduje ravnatelju.

Ravnatelj ovjerava putni nalog i obracun te ih prosljeduje racunovodstvu — blagajni - na isplatu.
Osoba koja putuje osobno ovjerava isplatu putnog naloga na blagajni.

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donos$enja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i na web
stranici Muzeja.
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