HRVATSKI SUMARSKI
INSTITUT

Klasa: 400-08/19-01/3

Urbroj: 238/12-20-01-19-5

Jastrebarsko, 28.10.2019.g.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 1. i ¢lanka 34.stavka 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN
111/2018), ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/2019), ¢lanka 35. Statuta Hrvatskog Sumarskog instituta-
procis¢eni tekst, odredbi Pravilnika Hrvatskog Sumarskog instituta o izdacima za sluZbena
putovanja od 2.1.2018.g., ravnateljica Hrvatskog Sumarskog instituta dana 28.10.2019.g.
donosi

ODLUKU O PROCEDURI
IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNOG NALOGA
U HRVATSKOM SUMARSKOM INSTITUTU

Ovom odlukom utvrduje se procedura, odnosno nacin i postupak izdavanja, te obracun
naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog).

1. Primjena

Ova procedura propisuje nacin izdavanja i obraCunavanja putnog naloga u skladu sa
zakonskim propisima i internim aktima Hrvatskog Sumarskog instituta (dalje u tekstu:
Institut).

Putni nalog izdaje se:

- svakom sluZbeniku i namjesteniku Instituta koji odlazi na sluzbeno putovanje vezano uz
znanstveno-istrazivacki rad, obavljanje poslova javnih ovlasti, obavljenje poslova ugovorenih
za trZiste ili usavriavanje;

- svakom vanjskom suradniku koji dolazi na Institut ili putuje na drugo odrediste vezano uz
znanstveno-istraZivacki rad Instituta te sudjelovanje u radu povjerenstava.

2. Odgovornost

Osoba koja putuje i predstojnik zavoda (u nastavku teksta: predstojnik) ili voditelj projekta
odgovaraju za podatke navedene u putnom nalogu.

Osoba koja putuje, predstojnik, voditelji, blagajna i ratunovodstveno-financijska sluzba
Instituta odgovaraju za provjeru, obradu i prosljedivanje putnog naloga i priloga po
zaprimanju.

3. Hodogram aktivnosti

Osoba koja putuje i/ili predstojnik/ voditelj projekta dostavljaju u raunovodstvo Instituta
popunjen zahtjev za odobrenje sluzbenog putovanja. Zahtjev za sluzbeno putovanje podnosi
se ili na urudZbeni zapisnik ili elektronskom po$tom uz dostavu cc predstojniku zavoda
odnosno voditelju projekta koji se moraju elektronskom potvrdom suglasiti s zahtjevom.



SluZbeno putovanje u zemlji moie se realizirati samo radnim danima Instituta; iznimno,
ravnateljica moZe odobriti putovanje i neradnim danima temeljem obrazloZenja takve
potrebe, koje se prilaZe ispunjenom Zahtjevu za odobrenje sluzbenog putovanja.

SluZzbeno putovanje u inozemstvo moze se realizirati radnim i neradnim danima.
Odgovornost: Osoba koja putuje i/ili predstojnik/ voditelj projekta. Rok: Najmanje 3 radna
dana prije putovanja, iznimno u hitnim sluajevima istog dana. Popratni
dokument: popunjen zahtjev: Ime i prezime osobe koja putuje, organizacijske jedinice, naziv
radnog mjesta, datum odlaska na put, mjesto na koje se putuje, svrha putovanja, predvideno
trajanje putovanja, iznos dnevnice, iznos akontacije, prijevozno sredstvo i Sifra mjesta troska
koje se tereti po putnom nalogu. Za sluzbeno putovanje u svrhu usavriavanja podnositelj
zahtjeva dostavlja odluku Znanstvenog vijeéa kojom je odobreno sudjelovanje na
znanstvenom i/ili struénom skupu.

ZaduZena osoba u racunovodstvu za ispis putnih naloga na temelju zahtjeva popunjava putni
nalog, te putni nalog proslijeduje osobi odgovornoj za ovjeru putnog naloga. Putni nalog kao
odgovorna osoba na 1. stranici ovjeravaju/parafiraju osoba odgovorna za mjesto troéka koje
se tereti po putnom nalogu, a ukoliko se razlikuje od prethodne osobe predstojnik. Svojom
ovjerom potvrduju da su na navedenom mjestu troska raspoloZiva financijska sredstva za
sluZbeno putovanje. Nakon ovjere/parafiranja putni nalog se dostavlja tajnici ravnateljice u
svrhu dobrenja ravnateljice. Odgovornost: ZaduZena osoba u racunovodstvu predstojnik/ ili
voditelj projekta, tajnica ravnateljice. Rok: Po zaprimanju. Popratni dokument: Putni nalog.

Nakon potpisa ravnateljice, tajnica ravnateljice dostavlja putni nalog:

- Osobi koja putuje u slu¢aju da prema putnom nalogu nije zatraZena akontacija.
Odgovornost: tajnica ravnateljice. Rok: Po zaprimanju. Popratni dokument: Putni nalog.
- Blagajnica u slu€aju da je prema putnom nalogu zatraZzena i odobrena akontacija, koja
obavjestava osobu koja putuje o moguénosti podizanja akntacije.

Odgovornost: blagajnica. Rok: Po zaprimanju i pripremi akontacije za isplatu. Popratni
dokument: Putni nalog.

Osoba koja putuje osobno podiZe putni nalog i akontaciju na blagajni. Odgovornost: Osoba
koja putuje. Rok: Prije odlaska na put. Popratni dokument: Putni nalog.

Ukoliko ravnateljica ne odobri putovanje, putni nalog se vraca raCunovodstvu Instituta koje
vri storno putnog naloga. Racunovodstvo Instituta obavjestava osobu koja je podnijela
zahtjev da sluZbeno putovanje nije odobreno. Odgovornost: voditeljica ratunovodstva
Rok: Po zaprimanju.Popratni dokument: Putni nalog.

Osoba koja putuje po povratku sa sluzbenog putovanja potpisuje izvjesée o rezultatima
sluzbenog putovanja, predaje ispunjeni putni nalog sa izvjeS¢em predstojniku/voditelju
projekta kao osobi odgovornoj za mjesto troska koje se tereti po putnom nalogu. U lzvje3éu
sazeto treba opisati putovanje, s isticanjem njegovih najvainijih elemenata (gdje se
putovalo, kada, koji su se poslovi realizirali, s kojim suradnickim subjektima (tvrtke, osobe),
ako se nocilo kod poznanika ili prijatelja navesti njegovo ime i prezime, OIB i sl. Za sluZbena
putovanja u inozemstvo ili dolazak vanjskih suradnika iz inozemstva putnom nalogu treba
prilozZiti i detaljnije struéno izvjed¢e o skupu na kojem se sudjelovalo u roku 30 dana na
urudZbeni zapisnik u kojem se iznose rezultati skupa, sastanka i sli€éno.



Predstojnik/voditelj projekta ovjerava izvje$ée o rezultatima sluzbenog putovanja.

Potpisano 1ZVJESCE od voditelja projekta / predstojnika Zavoda i zaposlenika dostavlja se sa
putnim nalogom u racunovodstvo Instituta.

Uz obracun po putnom nalogu obvezno se prilazu izvorne isprave kojima se dokazuju nastali
izdaci i to osobito: racuni za cestarine, rauni za parking, putne karte, ukrcajne potvrde ili u
iznimnim i opravdanim slu¢ajevima njihove preslike, racuni za smjestaji drugo, bez obzira na
nacin podmirenja izdataka. Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim
potpisom.

Odgovornost: Osoba koja putuje. Rok: Najkasnije u roku od 5 dana od povratka s

puta. Popratni dokument: Putni nalog i popratna dokumentacija:

Najkasnije u roku od sedam dana po obraéunu putnog naloga zaposlenik je obvezan
podmiriti svoje dugovanje utvrdeno po tom putnom nalogu.

Odgovornost: Osoba koja putuje, blagajnica. Rok: Najkasnije u roku od 7 dana od povratka s
puta. Popratni dokument: Putni nalog i popratna dokumentacija:

RaCunovodstvo Instituta provjerava priloZene isprave i provodi konaéni obradun putnih
troskova. Ukoliko putni nalog nije ispravno popunjen, ili mu nedostaje relevantna
dokumentacije, raunovodstvo putni nalog s daljnjim uputama vraéa osobi koja je obavila
sluzbeno putovanje. Nakon ispravnog popunjavanja, odnosno prilaganja relevantne
dokumentacije, ratunovodstvo Instituta daje putni nalog Ravnateljici na potpis i odobrenje.
Potpisani putni nalog vraca se rafunovodstvu Instituta na provedbu isplate ili povrata
primljene akontacije i zaklju€ivanje putnog naloga. Osoba koja je putovala osobno ovjerava
putni nalog na blagajni.

Odgovornost: voditeljica ratunovodstva, blagajnica, osoba koja putuje Rok: Po zaprimanju.
Popratni dokument: Putni nalog, isprave uz putni nalog.

Ragunovodstvo likvidirani putni nalog knjizi, u gornjem desnom uglu obracuna stavlja paraf
financijski knjigovoda i dokument arhivira.

Ukoliko se naknadno utvrde propusti (npr. nepotpisani dokumenti, nedostatak rauna i sl)
kod putnog naloga utvrduje se odgovornost financijskog knjigovode.

Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko se utvrdi
kadnjenje u podnosenju izvjestaja sa prethodnog puta.

Odgovornost: voditeljica ratunovodstva Rok: Po zaprimanju. Popratni dokument: Putni
nalog, isprave uz putni nalog.

Racunovodstvo Instituta jednom u dva tjedna 3alje upozorenje osobama koje su za
putovanje podigle predujam, a koje nisu najkasnije u roku od 5 dana od povratka s puta
predale ispunjeni putni nalog s relevantnom popratnom dokumentacijom.
Odgovornost: voditeljica ratunovodstva

4. Datum primjene
Ova odluka o proceduri izdavanja i obracunavanja putnog naloga primjenjuje se od dana
donosenja.



5. Objava
Ova odluka o proceduri izdavanja i obracunavanja putnog naloga bit ¢e objavljena na

oglasnoj ploci i web stranici Instituta.
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