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MUQO broj: 83/2

Zagreb, 09. svibnja 2024.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovarnosti (Narodne novine br. 111/18 i 83/23) i uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fisklanih
prava (Narodne novine br. 95/19), ravnatelj Muzeja za umjetnost i obrt donosi akt

PROCEDURA O IZDAVANJU | OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

l.
Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenicima Muzeja za umjetnost i obrt (u daljnjem tekstu: Muzej).

il
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Muzeja, obracunavaju se i isplacuju sukladno internim aktima Muzeja, poreznim propisima i propisima
koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuci nacin moze primijeniti i na te osobe.

Pojam ,zaposlenika” u smislu ove Procedure obuhvaca sljedede kategorije:
1. zaposleni-k/ca,
2. pripravni-k/ca,
3. osoba na struénom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa

1.
Naéin i postupak izdavanja te obra¢un naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Muzeja odreduje se kako slijedi:

IZVRSENJE
DUAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI DOKUMENT
¢ ODGOVORNOST ROK '
.. . e . ey ey ravnatelj
Postoji potreba za odlaskom na | Sluzbeni put mora biti evidentiran u specifikaciji troSkova Program rada
sluzbeni put pojedinog programa u sklopu godisnjeg programa rada tijekom godine Financijski plan Muzeja
Muzeja i planiran financijskim planom za poslovnu godinu




Zahtjev/prijedlog za izdavanje

Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili drugog
dokumenta ispunjava obrazac (1) zahtjeva za sluzbeni put,

15 dana prije
odlaska na
sluzbeno

Poziv, prijavnica i

SEE nales isrlJunjava poldatke 9 putu (ime i prezir.ne,. datum odlaska, zaposlenik putovanje, izuzev | program puta/struénog
mjesto u koje putuje, svrha puta, trajanje puta) te traii neplaniranog puta usavriavanja
odobrenje ravnatelja za odlazak na sluzbeno putovanje (3 dana prije

odlaska)
Usmeno, po nalogu ravnatelja: 3 danaod zahiljeska
1. provjerava se potreba za odlaskom na sluzbeni zaprimanja administrativno-
put prijedloga/zahtjev racunovodstvenog
Razinatranje prijedlogalzahtleva 2. pr?vjerava se financijski plan s voditeljem _ a, osim lako se .kor.espovdenta ili
72 slufbens putovanje racu.nov'odstva . ravnatel] raql o} voditelja racu.novoFistva
3. ukoeliko je potreba opravdana i u skladu s neplaniranom o uskladenosti zahtjeva s
financijskim planom, daje se naredba za putu (3 dana prije Financijskim planom
izdavanjem putnog naloga i nacinu koristenja odlaska) Muzeja i programom
prijevoznog sredstva tijekom godine rada
Usmeno, po nalogu ravnatelja: _ ravnatelj//
1. otvara se putni nalog voditelj racunovodstva
2. dodjeljuje mu se redni evidencijski broj i datum
izdavanja putnog naloga
3. iznimno, uz suglasnost ravnatelja, moie se odobriti 3 dana prije zabiljeska
akontacija za sluzbeno putovanje koja se uplacuje selaska i administrativno-
Odobravanje sluzbenog putovanja zaposleniku na njegov tekuéi racun slusbeno ratunovodstvenog
4. navodenje vrste prijevoza ) korespodenta ili
putovanje

5. ravnatelj potpisuje putni nalog

Ravnatel] moZe =zaposleniku naloZiti sluzbeno
putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika, ako je
sluibeno putovanje neophodno za obavljanje
djelatnosti Muzeja ili radnog mjesta zaposlenika.

tajnik Muzeja

voditelja raéunovodstva




Putne naloge za sluibeno putovanje
potpisuje tajnik Muzeja.

ravnatelja

Evidentiranje putnog naloga

Putni nalog evidentira se u Knjigu evidencije putnih naloga.
Predaja putnog naloga zaposleniku koji ide na sluibeno
putovanje.

administrativno-
racunovodstveni referent

3 dana prije
odlaska na
sluzbeno
putovanje

putni nalog, Knjiga
evidencije putnih naloga

Isplata predujma

Ako je iznimno ravnatelj odobrio isplatu predujma,
zaposleniku se isplacuje odobreni iznos predujma.

administrativno-
racunovodstveni referent

nalog za isplatu
predujma

1 dan prije sluZzbenog
putovanja

lzvjesce o sluzbenom putu

1. popunjava dijelove putnog naloga, obrazac (2)
(datum i vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i
vrijeme dolaska sa sluibenog puta, pocetno i
zavrino stanje brojila (u km) te marku i registarski
broj vozila ako je koristio osobni automobil)

2. prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun
troskova putovanja (pr. putne karte za osobu,
karte za prijevoz trajektom (za osobu i vozilo),
raéun za cestarinu, racun za tunelarinu, parkiranje,
radun za smjestaj, raune za ostale izdatke -
rezervacija sjedala, aerodromska taksa, prijevoz
prtljage ako se posebno naplacuje)

3. sastavlja pisano izvje$ée o rezultatima sluzbenog
putovanja

4. sve to ovjerava svojim potpisom

S. dostavlja dokumentaciju u ra¢unovodstvo

zaposleni-k/ca koji je bio
na sluzbenom putu ili
vanjsk-i/a suradni-k/ca
upucen/a na sluzbeni put
ili pripravni-k/ca ili osoba
na stru¢nom
osposobljavanju

3 dana od dana
povratka s puta

obradun naloga za
sluzbeno putovanje i
IzvjeScée o sluzbenom
putu




Obracun naloga za sluzbeno

1. obratunava troskove sluibenog puta prema
vaze¢im zakonskim propisima, provedbenim
propisima donesenim na temelju zakonskih
odredbi te odredbama Kolektivnih ugovora

administrativho-
racunovodstveni referent

putni nalog s

puta

g korespodenta

putovanje 2. u slucaju isplacene akontacije koja je visa od S
S i 2 S 3 dana dokumentacijom
obracuna potrazuje od zaposlenika povrat vise
isplaéenog novca
3. obradunati nalog daje na potpis ravnatelju
Ravnatelj provjerava obracunati putni nalog i svejim
Odobrenje za isplatu putnog potpisom dozvoljava po navedenom nalogu isplatu, . - putni nalog s
naloga prosljeduje obracunati nalog u ra¢unovodstvo na FvRatE] Isthadn dokumentacijom
likvidaturu, kontrolu i isplatu
1. zaprima odobreni putni nalog
2. provodi formalnu i matematicku kontrolu po obradenom
obracunatog naloga i vjerodostojnosti priloZene putnom nalogu
Zaprimanje odobrenog putnog dokumentacije vaditelj racunovodstva od strane putni nalog s
naloga i isplata 3. pregledailikvidira ga administrativno- dokumentacijom
4. kontira i analiticki ras¢lanjuje troskove sluibenog racunovodstveno

Evidencija isplate

evidentira isplatu u raunovodstvenom sustavu

voditelj raunovodstva

3 do Sdanapo
dobivenoj potvrdi
o isplati

izvod i blagajnicki
izvjestaj

v,

Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio prethodni putni nalog. Svaki putni nalog po zavréenom sluzbenom putovanju
zaposlenik je duZan popuniti sukladno uputama i ovoj proceduri te vratiti u ra¢unovodstvo.

V.

Sastavni dio ove Procedure je obrazac (1) = zahtjev za sluZbeni put i obrazac (2) = obracun putnih tro$kova s izvje§éem




VI.

Ova procedura izdavanja i obratuna puthih nalo

ga stupa na snagu danom dono3enja i objavnom na mreZnoj stranici MUO, a procedura od 24. listopada 2019. (MUO broj:
36/13) prestaje vrijediti.

U Zagrebu, 09. svibnja 2024, Ravnatelj MUO

i

Sanjin Miheli¢
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“PRuLog 1

Il.l". - | |

ZAHTJEV ZA SLUZBENI PUT

NalaZzem da

(ime i prezime osabe )

(naziv radnog mjesta ili v sluibi Poslodavea)

otputuje na sluzbeni put dana:

u
(mjesto } (drzava)
sa zadacom
{swvrha pulovanja)
Sluzbeni put moZe trajati dana

{slovima)

QOdobravam prijevozno sredstvo:

marke: reg.oznake:
Dsluzbeni hprivatni Dustaiu

Za sluzbeni put odobravam akontaciju u iznosu od: RACUN OSOBE
[]
(slovima)
Troskovi sluZzbenog puta moraju se obracunati u roku: 3 dana od dana povratka.
M.P.
Zagreb,

{mjesto i datum) {potpis nalogodavea)



Tearog 2

5 A | be: Nalog broj:
OBRACUN PUTNIH TROSKOVA e osebe i
Za obavljeno sluZzbeno putovanje na temelju ovog naloga podnosim ovaj obraéun:
Na put sam krenuo-la dana god. u sati i pregao granicu dana sati.
Vratio-la sam se dana god. u sati i preSao granicu dana sati.
Na put sam proveo-la ukupno sati, od cega sati u HR, a sati van HR.
To ¢&ini: inozemnih dnevnica + sati i tuzemnih dnevnica + sati.
| DNEVNICA
Rbr. Vrsta dnevnice fzn. 1 Uk. br. Val Iznos val Iznos EUR
: dnevnice | dnevnica = ; ;
UKUPNO:
It PODACI O PRIJEVOZU
Relacii - . =
RbE. elacija Osobrrt automobil Brojilo Uk kmusl | oo CuR
od I do (marka i reg. oznaka) Poéet. Zavrs, svrhe
UKUPNO:
Il TROSKOVI PRIJEVOZA | OSTALI TROSKOVI
Rbr. Vrsta troska Opis troska Val. Iznos val. Iznos EUR
UKUPNO:
IV OBRACUN
Rbr. Akontacija Utrogeno Val. Isplata Povrat
V OBRACUN TROSKOVA POSLOVNIH KREDITNIH KARTICA / OSTALO
Rbr. Vrsta troska Opis troska Val. Iznos val. Iznos EUR
UKUPNO:
Izvjesce:

Mijesto i datum

Potpis odgovorne osobe

Potpis direktora

Podnositelj raéuna

Likvidator

Blagajnik

Rukovoditel] racunovodstva




