
HRVATSKI PRIRODOSLOVNI MUZEJ

ZAGREB, Demetrova 1
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KLASA: o&-04l26ac/o7
URBROJ: 6*/- 26 -{

Temel.jem dtanka 4. stavka 3.Zakona o fiskatnojodgovornosti (NN 111118,83123) i Uredbe o

sastavtjanju i predaji lzjave o fiskatnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskatnih pravil"a

(NN 95/2019.) te dl.anka 33. Statuta Hrvatskog prirodostovnog muzeja, ravnatetjica
Hrvatskog prirodostovnog muzeja donosi

Procedura izdavanja iobra6unavanja putnih naloga u

Hrvatskom prirodoslovnom muzeju

dtanak 1.

Svrha izdavanja putnih naloga:

t zo sluZbena putovanja zaposlenika Muzeja vezana uz projekte Muzeja (datje u tekstu:
Muzej), izvr5avanje ugovornih obveza M uzeja, znanstveno-istraZivadki rad, strudne
skupove iti usavr5avanje;

. za sluZbena putovanja zapostenika u svrhu terenskog prikuptjanja uzoraka -

muzejske grade
. za stuZbena putovanja vanjskih suradnika koji doLaze u Muzej iti putuju na drugo

odredi5te vezano uz projekte Muzeja, znanstveno-istraZivadki rad, edukaciju i st.
. za postovne sastanke izvan sjedi5ta Muzeja u svojstvu predstavnika Muzeja
. zaostate potrebe vezane uz djetatnost Muzeja, sukladno natogu ravnatetja.

etanak2.
SadrZaj putnog naloga

Putni natog kao vjerodostojna isprava sadrZi osobito stijedede podatke: nadnevak izdavanja,
ime i prezime osobe koja se upu6uje na stuZbeno 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 automobitom potrebno je navesti marku i registarsku
oznaku automobita, podetno i zavr5no stanje brojita - kilometar/sat), vrijeme povratka s
puta, potpis ovta5tene osobe, pe6at, obradun tro5kova, tikvidaciju obra6una te izvje56e s

puta.

Uz putni nalog obvezno se pril.aZu isprave kojima se dokazuju nastati izdaci i to osobito:
ra6uniza cestarine, prestike iti potvrde putnih karata, ra6uniza smjeStaj, program i drugo.



6tanak3.
Pokretanje postupka

Osoba koja putuje obra6a se ravnatetju iti osobi koju on ovl,asti (voditetj odjeta) sa
obraztoZenjem svrhe stuZbenog putovanja te pritaZe odgovarajuce dokaze (pozive, programe
i st.)

Osoba koja putuje ispunjava zahtjev
elektronskim putem iti pismenom
radunovodstvenom referentu. Rok za
prije putovanja.

za putni natog u pisanoj formi, a isti moZe uputiti i

koje se predaje neposredno ovtaStenoj osobi
podno5enje zahtjeva je najkasnije 2 (dva)radna dana

Na temetju zaprimtjenog zahtjeva radunovodstveni referent popunjava putni natog te u
donjem dijetu istiovjerava pedatom. Radunovodstvenireferent upisuje: lme i prezime osobe
koja putuje, naziv radnog mjesta, datum odtaska na put, mjesto na koje se putuje, svrhu
putovanja, predvideno trajanje putovanja, iznos akontacije, prijevozno sredstvo i Sifru
mjesta tro5ka koje se tereti po putnom natogu.

Evidencija putnih natoga vodi se etektronski.

Provjereni i ovjereni putni natog dostavtja se ravnatelju, te ravnatetj Muzeja kao odgovorna
osoba, iti druga osoba koju on ovtasti, odobrava stuZbeni put svojim potpisom.

Akontacija

lsplatu akontacije po putnom natogu odobrava ravnatelj, te ista moZe iznositi do max 80 0/o

predvidenih tro5kova putovanja. Akontacija se isptaiuje na transakcijski radun osobe koja
putuje.

U studaju pta6anja predraduna za smje5taj (ako je u smje5taj uktjuden neki od obroka,
potrebno je donijeti potvrdu) iti prijevoz, radunovodstveni referent naznaduje poveznicu s
brojem putnog natoga na kojise istiodnosi, a u putnom natogu se na mjestu tro5kova stavtja
naznaka,, bez isptate".

Osoba koja putuje u pravitu osobno podiZe putni natog, najkasnije jedan dan prije odtaska
na stuZbeno putovanje.

Za sLuZbeno putovanje koristi se stuZbeni automobiL Muzeja, il,i privatni automobit u

stuZbene svrhe.

6tanak4.
Reatizacija putovanja

Nakon povratka s puta, osoba koja putuje u radunovodstvo Muzeja predaje putni nalog
najkasnije u roku od 5 (pet) dana od povratka s puta. Natogu pritaZe popratne dokumente:
radune za obra6un, program seminara/simpozija iz kojeg je vidtjivo koji su obroci osigurani
te izvje56e o obavtjenom putovanju.
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Na temetju podataka koje je dostavila osoba koja je putovata te pritoZene dokumentacije,
radunovodstveni referent provjerava i obradunava putni na[og te ga nakon toga uruduje osobi
koja je putovala na potpis. Ukotiko je obradunati putni natog ispravan, voditel.j financijskih i

ra6unovodstvenih postova ga potpisuje idostavtja ravnatetju na kona6no odobrenje.

Ukotiko putni nalog nije ispravno popunjen, iti mu nedostaje retevantna dokumentacije,
voditetj financijskih i radunovodstvenih postova putni natog s datjnjim uputama vraCa
radunovodstvenom referentu, koji putni natog dostavtja osobi koja putuje, na dopunu i

ispravak.

dtanakE.
Obradun iispLata putnih natoga

Ravnatel.jovjerava putni natog i obradun te ih prostjeduje radunovodstvu.
Predsjednik Upravnog vijeca ovjerava putni natog ravnatetju.
Obradun putnog natoga izvr5ava se na transakcijski radun.

6tanak 6.
Stupanjem na snagu ove Procedure izdavanja i obradunavanja putnih natoga u Hrvatskom
prirodostovnom muzeju prestaje vaZiti Procedura izdavanja i obradunavanja putnih natoga u
Hrvatskom prirodostovnom muzeju od 30.10.2019. godine.

6tanak 7.
U studaju storna PN zbogvremenskih uvjeta iti nekog drugog opravdanograzloga, eventuatno
ispta6enu akontaciju djetatnik je duZan vratiti na liro-ratun muzeja u najkra6em roku, a
najkasnije u roku 5 dana od storniranja putnog natoga.

6tanak 8.
Dono5enjem ove Procedure prestaje vaZiti ,,Procedura izdavanja i obradunavanja putnih
natoga u Hrvatskom prirodostovnom muzeju", KLASA: 012-04119-0117, URBROJ: 677-19-6 od
30.10.2019. godine.

6tanak9.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i bit ce objavtjena na ogtasnoj ptoci i na

mreZnoj stranici Muzeja.

Ravnatetjica

Hrvat:;t<i 1;rirodoslovni muzej

Prof.d r.sc. Tatja na Vta hovii


