MuZE] Tu ropolja

MUZEJ TUROPOLIJA

Trg kralja Tomislava 1

10410 Velika Gorica
KLASA:612-05/202-01/76
Urbroj: 238/31-91-20/1

U Velikoj Gorici, 29. lipnja 2020.

PROCEDURA
IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA U MUZEJU TUROPOLJA

Clanak 1.
Ovom procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obraun naloga za sluZbeno
putovanje zaposlenika u Muzeju Turopolja.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se jednako na muske i Zenske osobe.
Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako

slijedi:



Redni | Aktivnost Dokument Odgovorna Rok
broj osoba
1. Prijedlog/zahtjev Poziv, prijavnica i Ravnateljica Tijekom godine
zaposlenika za program stru¢nog
upucivanje na usavrSavanja,
sluzbeni put kotizacija za sluzbeni
put
2. Razmatranje Ako je Ravnateljica ili | Tri dana od
prijedloga/zahtjeva za | prijedlog/zahtjev osoba koju je zaprimanja
sluzbeno putovanje opravdan i u skladu s | ona na to prijedloga/zahtjeva
financijskim planom | ovlastila
daje se naredba za
izdavanje putnog
naloga
3. Izdavanje putnog Putni nalog potpisuje | Voditelj Jedan dan prije
naloga ravnateljica, a isti se | raunovodstva | sluzbenog
upisuje u Knjigu putovanja
sluzbenih putovanja
4. Obracun putnog Popunjavanje Zaposlenik koji | U roku 3 dana od

naloga

dijelova putnog
naloga (datum 1
vrijeme polaska i
povratka, pocetno i
zavrSno stanje
brojila, ako je
koristio auto)
Prilaze
dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja
Sastavlja pismeno
izvjescée o

rezultatima

je bio na
sluzbenom

putovanju

povratka sa
sluzbenog

putovanja




sluzbenog putovanja
Obracunava troskove
prema prilozenoj
dokumentaciji
Ovjerava putni nalog
svojim potpisom-
Prosljeduje
obracunati putni
nalog s prilozima u

raGunovodstvo

Isplata troSkova po

putnom nalogu

Provodi formalnu i
matematicku
provjeru obracunatog
putnog naloga
Obracunati putni
nalog daje se
ravnateljici na potpis
Isplacuje troskove po
putnom nalogu
zaposlenika
Likvidira se putni
nalog-unosi se u
evidenciju putnih

naloga

Voditelj

rac¢unovodstva

Sedmi dan od dana
zaprimanja

zahtjeva za isplatu

Knjizenje troSkova po

putnom nalogu

Knjizenje troskova
po putnom nalogu
preko blagajne u

glavnu knjigu

Voditelj

racunovodstva

Mjesecno
najkasnije 5 dana
od zavrSetka

mjeseca

Ravnateljica:
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