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Na temelju Clanka 18. Statuta Hrvatskog narodnog kazalista u Zagrebu , a u vezi sa élankom 34
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” broj 111/18.) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” broj 95/19.) intendantica donosi:

PROCEDURU IZDAVANIJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom se postupci izdavanja i obratunavanja putnih naloga u Hrvatskom narodnom
kazalidtu u Zagrebu ( dalje: kazaliste).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znaéenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak. 3

SluZbenim putovanjem se smatra putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo mjesto zbog izvrienja
poslova ili stru¢nog usavrsavanja.

Clanak 4.

Postupak izdavanja i obracunavanja putnih naloga u Kazalistu provodi se kako slijedi:

1. Pismeni zahtjev za putovanje podnosi tajnik sluzbe intendantici na potpis , s podatcima o
osobi, mjestu putovanja, datumu polaska, predvidenom trajanju putovanja, svrsi putovanja,
vrsti prijevoza i visini akontacije.

2. Na osnovu potpisanog zahtjeva za sluzbeni put od strane intendantice, voditelj obra¢una
blagajne i putnih naloga potpisom odobrava zahtjev za sluzbeni put



3. Na osnovi odobrenog zahtjeva tajnik direkcije ispisuje putni nalog i s potpisanim zahtjevom
ga dostavlja za isplatu akontacije u sluzbu radunovodstva

4. Rok za preuzimanje putnog naloga je najkasnije 1 dan prije sluZbenog puta, u sluzbi direkcije

5. Rok za isplatu akontacije je 3 dana od dana zaprimanja u sluZbu raéunovodstva

6. Po povratku sa sluzbenog puta djelatnici u roku od 7 dana od zavréetka sluZbenog putovanja
su duZni predati popunjen putni nalog s vjerodostojnom dokumentacijom u sluzbu
racunovodstva

7. Voditelj obra¢una blagajne i putnih naloga, vréi obracun putnog naloga u roku od 7 dana.

8. Obracunati putni nalog u roku od 3 dana likvidira voditelj racunovodstva ili visi struéni
savjetnik za knjigovodstvo .

9. Nakon likvidiranja u roku od 2 dana voditelj obracuna putnih naloga i blagajne isplacuje
razliku po obracunu.

Clanak 5.

Ova procedura ¢e se objaviti na stranicama www.hnk.hr.

Intendantica:

mr.sc Dubravka Vrgo¢




