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prava (Narodne novine br. 95/19), ravnatelj Muzeja za umjetnost iobrt donosi akt

PROCEDURA O IZDAVANJU I OBRAEUNU NAI.OGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

t.
Ova procedura propisuje natin i postupak izdavanja te obraaun naloga za sluibeno putcvanje zaposlenicima Muzeja za umjetnost i obrt (Lr daljnjem tekstu: Muzej).

lt.
Naknade troskova slu;beno8 putovanja koje proizlaze iz obraiuna putno8 na oga obraiunavaju se i isplaauju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade tro<kova sluibenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Muzeja, obraaunavaju se i isplaauju sukladno internim aktima Muleja, poreznim propisima i propisima
koji urealuju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuai naiin moie primijeniti i na te osobe.

Pojam ,,zaposlenika" u smislu ove Procedure obuhvaaa sljedeae kategorilei
1. zaposlenik/ca,
2. pripravni-k/ca,

3. osoba na strutnom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa

lll.
Naain I postupak izdavania te ob.aaun naloga za sluibeno putovanie {u nastavku: pulni nalog} zaposlenika Muzeia odreduie se kako sliiedi:

DUAGRAM TIJE(A OPIS AKTIVNOSTI
IZVRSENJE

POPRATNI DOKUMENTI
OD6OVORNOST ROK

Postoji potreba za odlaskom na

sluibenl put
Slurbeni put mora biti evidentiran r., specifikaciji troikova
pojedinog programa u sklopu godisnjeg programa rada
Muzeja i planiran financiiskim planom za poslovnu godinu

ravnateli

tijekom godine
Program rada

Financilski plan Muzeja



Zahtjev/prijedlog za ;zdavanje

PLrtnog naloga

Zaposlenik na temeiju poziva, prijavnice ili drugog
dokumenta ispunjava obrazac {1) 2ahtjeva za sluibeni put,
ispunjava podatke o putu (ime iprezlme, datum odiaska,
mjesto u koje putuje, svrha puta, trajanje puta) te tra:i
odobrenje ravnatelja za odlazak na slu:beno putovanje

2aposlenik

15 dana prije
odlaska na

sluibeno
Putovanje, iruzev
neplaniranog puta

(3 dana prije
odlaska)

Poziv, prijavnica I

proSram puta/struanoS
usavrSavanja

Razmatranje prijedloga/zahtieva
za slu>beno pLrtovanie

usmeno, po nalogu ravnatelja:
1.. provjerava se potreba za odlaskom na sluibeni

put
2. provjerava se financijski plan s voditeljem

raiunovodstva
3. ukoliko je potreba opravdana i u skladu s

financijskim planom, daje se naredba za

izdavanjem putnog nalo8a inaainu koriStenja
prijevoznoB saedstva

ravnatelj

3 dana od
2aprimanja

priiedloga/zahtjev
a, osim ako se

radio
neplaniranom

putu (3 dana prije
odlaska)

tijekom godine

zabilje!ka
administrativno-

raiunovodstvenoE
korespodenta jli

voditelja ratunovodstva
o usklaalenosti zahtjeva s

Financijskim planom
Muzeia i programom

rada

0dobravanje sluibenog putovanja

Usmeno, po nalogu ravnatelja:
1. otvara se putni nalog

2. dodjeljuje mu se redni evidencijski broj i datum
izdavania putnog naloga

3. iznimno, uz suglasnost ravnatelia, mo:eseodobriti
akontacija aa sluibeno putovanje koja se uplaauie
zaposleniku na njegov tekuai raaun

4. navodenje vrste prijevoza

5. ravnatelipotpisuje putni nalog

Ravnatelj mo:e zaposleniku nalo:iti sluibeno
putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika, ako je

sluibeno putovanje neophodno za obavljanje
djelatnosti Muzeja ili radnog mjesta zaposlenika.

.aunate\l/

voditelj raaunovodstva

tajnik Mu2eja

3 dana prije
odlaska na

slu:beno
putovanje

zabiljeika
administrativno-

ratunovodstvenog
korespodenta ili

voditelja raaunovodstva

2



Putne naloge za sluibeno putovanje ravnatelja
potpisuje tajnik Muzeja.

Evidentiranje putnog naloga
Putni na log evidentira 5e u Kniieu evidenciie putnih naloga.
Predaja putno8 nalo8a zaposleniku koji ide na sluibeno
Putovanje.

administrativno-
raaunovodstveni referent

3 dana prre
odlaska na

sluibeno
Putovanje

putninaloS, Knji8a
evidencije putnih naJoga

lsplata predujma Ako le iznimno ravnateli odobrio isplatu predujma,
zaposleniku se isplaauje odobreni iznos predujma.

administrativno-
raaunovodstveni referent

nalog za isplatu
predujma

l dan priie slulbenog
putovanja

lzvleide o sluibenom putu

popunjava dUelove putnog naloga, obrarac (2)
(datum i vrijeme polaska na slu:beni put, datum i
vrijeme dolaska sa slurbenog puta, poietno i

zavrsno stanje brojila (u km)te marku i registarski
broj vozlla ako je koristio osobni automobil)
prilaie dokumentaciiu potrebnu za obraaun
trolkova putovanja {pr. putne karte za osobu,
karte za prijevoz trajektom (za osobu ivoziio),
ratun za cestarinu, raiun za tunelarinu, parkiranje,
ratun 2a smjeataj, raaune za ostaie izdatke -
rezervacija 5iedala, aerodromska taksa. prijevoz
prtljage ako se posebno naplatuje)
sastavlj6 pisano izvjeiae o rezultatima sluibenog
putovanja
sve to ovjerava svojim potpisom
dostavlja dokumentaciju u raaunovodswo

4
5

zaposleni-ldca koji je bio
na sluibenom putu ili

vanjsk-i/a suradni-k/ca
upuaen/a na slulbeni put
iii pripravni-k/ca lli osoba

na struinom
osposobliavanju

3 dana od dana
povratka s puta

obraiun naloga za

sluibeno putovanje i

lzvjeiae o slurbenom
putu



Obradun naloga za slu:beno
putovanje

1. obraiunava troikove slulbenog puta prema

valedim zakonskim propisima, provedbenim
propisima donesenim na temelju zakonskih
odredbi te odredbama Kolektivnih ugovora

2. u sludaju isplaaene akontacije koja je vi!a od
obraauna potraiuie od zaposlenika Dovrat viie
isplaaenog novca

3. obraiunati nalog daje na potpis ravnatelju

administlativno-
raaunovodstveni referent

3 dana

putni nalog s

dokumentacijom

Odobrenje za isplatu putnog
naloga

Ravnatelj provjerava obraaunati putni nalog i svolim
potpisom dozvoljava po navedenom nalogu isplatu,
prosljeduje obraaunati nalog u ratunovodstvo na

likvidaturu, kontrolu i isplatu

ravnatelj istidan Putni nalog s

dokumentacilom

Zaprimanje odobrenog putnog
naloga iisplata

1. zaprima odobreni pltni nalog
2. provodi formalnu i matematiiku kontrolu

obraaunatog naloga i vjerodostojnosti priloiene
dokumentacije

3. pregleda i likvidira ga

4. kontira ianalitiaki raiilanjuje troSkove sluibenog
puta

voditelj raiunovodstva

po obraalenom
putnom nalogu

od strane
administrativno-
raaunovodstveno

I korespodenta

putni nalog s

dokumentacijom

Evidencija isplate evidentira isp atu u ratunovodstvenom sustavu voditelj raiunovodstva
3 do 5 dana po

dobivenojpotvrdi
o isplati

izvod i blagajniaki
izvjeStaj

zaposlenik ne moie podnijeti zahtiev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nile dostavio prethodni putni nalog. svak putni nalog po zavrlenom sluibenom putovanju
zaposlenik je duian popuniti sukladno uputama i ovoj proceduri te vratiti u raaunovodstvo.

Sastavnidio ove Procedureje obrazac (1) = zahtjev za sluibeni put iobrazac (2)= obraiun pLrtnih troskova s izvjelaem



vl.
Ova procedura izdavahja iobraluna
36/13) prestaje vrijediti.

putnih naloBa stupa na snagu danom donojenja iobjavnom na mreinoj stranici MllO, a procedura od 24. listopada 2019. (N4UO broj:

U Zagrebu,09. svibnja 2024.
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Nalazem da

ZAHTJEv zA sLUZeeNr put

otpuluje na sluzbeni pul dana

Sluzbeni put moze trajali

Odob6vam prijevozno sredstvo:

za sluibeniput odobravam akontaciju u iznosu od:

EUR !
Troskovi slLrzbenog puta moraju se obraaunali

Za$eb

dana od dana povralka.

merke rm oznake:------n"t.", [0.*r"r-[""r"r"



OBRAEUN PUTNIH TROSKOVA

Za obavljeno slu:beno putovanje na temelju ovog

7ut4q2-

naloga podnosim ovaj obraaun:

sati i tuzemnih dnevnica + sati.To aini: inozemnih dnevnica +

Na put sam krenuo-la dana

Vratioia sam se dana

god. u

god. u

sati i presao granicu dana

sati i presao granicu dana
sati.

sati.

Na put sam proveo]a ukupno sati, od 6ega sati u HR, a sativan HR.

IDNEVNICA
Uk, br

UKUPI'lO:

II PODACI O PRIJEVOZU

Rbr
(marka i ies. oznaka)

Brojilo
lznos EUR

ZN...

UKUPNOI

fl I TRoSKovt pRUEVozA I osrAlt rRosKovt

lznG EUR

UKUPNO:

IV OBRACUN

V OBRACUN TROSKOVA POSLOVNIH KREDITNIH KARTICA / OSTALO

Rbi Opistoika

UKUPNO:

IMiesto i datum Potpis odgovorne osobe PodnositeU raauna

Likvidator Blagajnik

Potpis direktora

Rukovoditel; raaunovodstva


