
Broj:I4-l 4lot- 155-5- 2019.

No temelju dlonko 48. Stotuto Hrvotske okodem'rje znonosti i umjetnosti, elonko 34.
Zokono o fiskolnojodgovornosti (NN I I l/.l8) idlonko 7. Uredbe o sostovljonju ipredoji
lzjove o fiskolnoj odgovornosti iizvje5tojo o primjeni fiskolnih provilo (NN 95/19),
Predsjednik Hrvotske okodemije znonosti i umjetnosti okodemik Velimir Neidhordt
donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAEUNEVRN.IR
PUTNIH NATOGA

t.

Ovom Procedurom propisuje se no6in i postupok izdovonjo te obro6unovonjo nologo
zo sluZbeno putovonje zoposleniko, svih dlonovo Akodemije i vonjskih surodniko koji
doloze u Akodemiju ili putuju no drugo odredi5te vezono uz rod Akodemije ili
sudjelovonje u reolizociji odredenih projektnih oktivnosti.

il.

Nodin i postupok izdovonjo te obrodun putnog nologo zo sluZbeno putovonje
zoposleniko Akodemije odreduje se koko slijedi:

Redni
broi

Aktivnost Odgovorno osobo Dokumenl Rok

I Pismenizohtjev
zoposleniko, odnosno
njegovo neposredno
nodredenoo

Zoposlenik /
neposredno
nodredeni

Poziv, prijovnico, progrom stru6nog
usovrSovonjo ili konferencije,
zohljev zo uslugom isliCno

T'rjekom godine

2. Rozmotronje zohtjevo
zo sluZbeno
putovonje

Celnik / Uprovo
HAZU iliosobo koju
je delnik ze to
ovlostio

Ako je zohljev oprovdon i u sklodu
s finoncljskim plonom, doje se
odobrenje zo izdovonje pulnog
nolooo

Nojkosnlje tre6i
don od dono
zoprimonjo
zahlieva

3. lzdovonje putnog
nologo

Celnik / Uprovo
HAZU iliosobo koju
je delnik ze lo
ovloslio

Putni nolog upisuje se u knjigu
putnih nologo te go poipisuje
6elnik ili osobo no koju je
preneseno ovlosl
No putnom nologu obovezno
trebo biii noveden noziv
ustrojstvene jedinice, odnosno
miesto rodo

Nojkosnije tre6i
don pr'rje

odlosko no
sluZbenipui

4. Popunjovonje putnog
nologo

Zoposlenik koji je
bio no sluZbenom
pulovonju

Popunjovonje dijelovo putnog
nologo (dolum ivrijeme polosko i

odlosko, po6elno i zovrSno sionje
brojilo oko je koriSteno osobno
vozilo)
Prilogonje dokumentocije
polrebne zo obroCun tro5kovo
putovonjo (prijevozno korto i

slieno)
Sostovljonje pismenog izvjeS6o o
rezullolimo sluZbenog putovonjo
Obro6un iroikovo premo
oriloTenoi dokumentociii

Nojkosnije tre6i
don po
povrolku s

pulovonjo. oli
ne dulje od
osom dono od
dono
obovljenog
puiovonjo



Prosljedivonje putnog nologo s

prilozimo u rodunovodstvo
Ako po isposlovljenom putnom
nologu nemo tro5kovo putovonjo,
lodo se u izvje56u to novodi, te se
loko popunjeniputninolog vro6o u
UrudZbeni zopisnik Akodemije rodi
oZurironjo u evidenclji putnih
nologo, bez prosljedivonjo u
roeunovodslvo rodi obro6uno

5. Likvidoturo iisploto
troSkovo po putnom
nologu

Rodunovodslveni
referent zoduZen
zo obro6un putnih
nologo

Provodi se formolno kontrolo i

motemoti6ko provjero
obro6unotog putnog nologo
Obro6unoti pulni nolog doje se
rukovoditelju Finoncijsko-
-ekonomskog odjelo no polpis
lsplo6uju se troSkovi po putnom
nologu no ro6un zoposleniko
Likvidiro se putni noloq

Nojkosnije u
roku od lri
dono od dono
primilko
obroCunotog
putnog nologo

6. KnjiZenje troikovo po
putnom nologu

Glovni knjigovodo KnjiZenje tro5kovo iz putnog nologo
premo ekonomskoj klosifikoc'rji u
glovnojknjizi

Nojkosnlje u
roku od dvo
dono od
evidentironjo
obroduno
nr rtnoo nolooo

ffi.

Nodin i postupok odobrovonjo te obrodun putnih nologo zo dlonove Akodemije
odreduje se koko slijedi:

o) Putni nolozi zo sudielovonje no siednicame rozredo, Predsjedni5fvo i Skup5tine
- redoviti dlonovi Akodemije prilikom dolosko no sjednice rozredd i

Predsjedni5ivo te nq redovno zosjedonje Skup5tine Akodem'tje imoju provo
no noknodu troSkovo sluZbenog putovonjo;

- postupok izdovonjo putnih nologo zo dlonove Akodemije u svrhu
sudjelovonjo u rodu sjednico rozredo, Predsjedni5tvo i Skup5tine pokre6u
tojnice rozredo;

- putne nologe odobrovo i potpisuje delnik ili osobo no koju je on prenio te
ovlosti;

- obrodun ipriznovonje tro5kovo sluZbenog putovonjo te isploto obovljo se no
nodin koko je to novedeno u prethodnoj toblici, v. redne brojeve 4.- 6.

b) Putninolozi zo sluZbeno putovonio ebnovo Akodemije vezani uzrod Akodemiie
elonove Akodemije Uprovo Akodem'rje moZe uputiti no sluZbeno putovonje
u svrhu predsiovljonjo rodo Akodemije, odnosno sudjelovonjo u rodu drugih
instituc'rjo;

- postupok zo izdovonje putnog nologo u tom sludoju pokre6e tojnik
Akodemije premo nologu Uprove;
putne nologe potpisuje delnik ili osobo no koju je prenio ovlosti;
oko je dlon Akodemfe jo5 u rodnom odnosu, tqdo se njegov poslodovoc
obovjeStovo o Odluci Uprove te se troZi otvoronje putnog nologo kod
poslodovco:
poslodovoc u tom sludoju no temelju Odluke Uprove moZe izdoti putni nolog
zo sluZbeno putovonje te po irvrSenom putovonju i obrodunotim putnim
troikovimo zotrolili preko zohtjevo zo refundoc'rju noknodu troSkovo



sluZbenog putovonjo od Akodem'rje te po primitku iste irvriiti isplotu po
putnom nologu;

- oko dlon Akodemije n'rje u rodnom odnosu, todq obrodun iisplotu troSkovo
sluZbenog putovonjo obovljo Akodemijo no nodin no kojije to predvideno
u toblici iz todke ll., pod rednim brojevimo 4. - 6.

tv.

No6in i postupok izdovonjo i obrodun putnih nologo zo vonjske surodnike koji po
pozivu Akodemije, voditeljo projekoto, orgonizotoro znonstvenih skupovo, strudnih
predovonjo i slieno doloze u Akodemiju te sudjeluju u rodu istih stjecu provo no
noknodu putnih troikovo koje se odreduje no sljede6i nodin:

- zohtjev zo izdovonje odobrenjo zo pokri6e tro5kovo sluZbenog putovonjo
pokre6e premo Uprovi Akodem'rje voditelj projekto, orgonizotor skupo ili
strudnog predovonjo;

- Uprovo Akodemije, qko je zohtjev oprovdon i oko su osigurono potrebno
sredsivo, izdoje odobrenje zo pokri6e tro5kovo sluZbenog putovonjo;

- zo sve vonjske surodnike koji su u rodnom odnosu tojnik Akodemije njihovu
poslodovcu dosiovljo Odluku o pokri6u troSkovo sluZbenog putovonjo od
strone Akodem'tje. Putni nolog izdoje poslodovoc vonjskog surodnikq kojipo
irvr5enom obrodunu putnog nologo dostovljo Akodem'rjizohijev zo noknodu
nostolih troSkovq;

- okg vonjski surodnik n'rje u rodnom odnosu, postupok zo izdovonje putnog
nologo po dobivenom odobrenju Uprove pokre6e tojnik Akodem'rje;

- putne nologe potpisuje delnik ili osobo no koju je on prenio ovlosti;
- obrodun tih putnih nologo obovljo se no nqdin predviden u toblici iz todke

ll., pod rednim brojevimo 4.- 6.

V.

Ovq Proceduro stupo no snogu donom dono5enjo i bit ce objovljeno no web stronici
Hrvotske okodem'rje znonosti i umjetnosti.

Neidhordt
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