Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Zakona o sustavu unutarnjih financijskih
kontrola u javnom sektoru (NN78/18) te Uredbi o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti
i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) te ¢lanka 32. Statuta LoSinjskog muzeja ravnateljica
Zrinka Ettinger Starci¢ dana donosi

INTERNU PROCEDURU IZDAVANJA, OBRACUNA
I ISPLATE NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANIJA

Sluzbeno putovanje jest putovanje do 30 dana neprekidno, radi obavljanja odredenih poslova
djelatnika ili vanjskih suradnika, po putnom nalogu Muzeja, a u svezi s djelatno$éu izdavatelja putnog
naloga. Sluzbeno putovanje moze biti:

1.

u tuzemstvo na trosak Muzeja za djelatnike Muzeja: jest sluzbeno putovanje do 30 dana
neprekidno na teritoriju RH, radi obavljanja odredenih poslova vezanih za radno mjesto
zaposlenika Muzeja, po nalogu za sluzbeno putovanje Muzeja a u svezi s djelatnostima
Muzeja

u inozemstvo na trosak Muzeja za djelatnike Muzeja: jest sluzbeno putovanje do 30 dana
neprekidno iz Republike Hrvatske u stranu drZavu i obratno te putovanje iz jedne strane
drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave, radi obavljanja
odredenih poslova vezanih za radno mjesto zaposlenika Muzeja po nalogu za sluzbeno
putovanje Muzeja, a u svezi s djelatnostima Muzeja

u tuzemstvo na troSak Muzeja za vanjske suradnike Muzeja: jest sluzbeno putovanje do 30
dana neprekidno na teritoriju RH, radi obavljanja odredenih poslova vanjskih suradnika
Muzeja, a u svezi s djelatnostima Muzeja, po nalogu za sluzbeno putovanje Muzeja vanjskom
suradniku i prema ugovoru o suradniji.

u inozemstvo na troSak Muzeja za vanjske suradnike Muzeja: jest sluzbeno putovanje do 30
dana neprekidno iz Republike Hrvatske u stranu drzavu i obratno te putovanje iz jedne strane
drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave, radi obavljanja
odredenih poslova vanjskih suradnika Muzeja, a u svezi s djelatnostima Muzeja, po nalogu za
sluzbeno putovanje Muzeja vanjskom suradniku i prema ugovoru o suradnji.

u tuzemstvo bez troSka Muzeja za djelatnike Muzeja: jest putovanje do 30 dana neprekidno
na teritoriju RH, radi obavljanja odredenih poslova vezanih za radno mjesto zaposlenika
Muzeja, po nalogu za sluZbeno putovanje Muzeja, a u svezi s djelatnostima Muzeja, a u
organizaciji i podmirenju troskova od strane trecih osoba.

u inozemstvo bez troska Muzeja za djelatnike Muzeja: jest sluzbeno putovanje do 30 dana
neprekidno iz Republike Hrvatske u stranu drZavu i obratno te putovanje iz jedne strane
drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave, radi obavljanja
odredenih poslova vezanih za radno mjesto zaposlenika Muzeja, po nalogu za sluzbeno
putovanje Muzeja, a u svezi s djelatnostima Muzeja, a u organizaciji i podmirenju troskova od
strane trecih osoba.

Pojam ,,djelatnik/ca“ u smislu ove Procedure obuhvaca sljedeée kategorije:
1. zaposleni-k/ca,
2. pripravni-k/ca,
3. osoba na stru¢nom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa



PROCEDURA - Postupak izdavanja putnog naloga, obracun i isplata u Muzeju

DIJAGRAM
TUEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI
DOKUMENTI

Postoji
potreba za
odlaskom na
sluzbeni put

Na temelju Programa rada
postoji potreba za odlaskom
na sluzbeni put

ravnatelj/ica

tijekom
godine

Program rada

Program rada

Usmeno, po nalogu
ravnatelja:

1. provjerava se
potreba za odlaskom
na sluzbeni put

2. provjerava se
financijski plan sa
voditeljicom za
raCunovodstvo i
financije

3. ukoliko je potreba
opravdana i u skladu
s financijskim
planom, daje se
naredba za
izdavanjem putnog
naloga i nacinu
koristenja
prijevoznog sredstva

ravnatelj/ica

tijekom
godine

zabiljeska
blagajni-ka/ce

Program rada

Usmeno, po nalogu
ravnatelja:
1. otvara se putni nalog
2. dodjeljuie mu se
redni broj
3. upisuje ga u Knjigu
putnih naloga
4. odobrava se
akontacija za
sluzbeno putovanje
prema potrebi a uz
suglasnost ravnatelja
5. ravnatelj/ica
potpisuje putni

ravnatelj/ica //
blagajnk/ica

1 dan prije
putovanja

zabiljeska
blagajni-ka/ce




nalog

IzvjeSée o
sluzbenom
putu

popunjava dijelove
putnog naloga
(datum i vrijeme

polaska na sluzbeni
put, datum i vrijeme
dolaska sa sluzbenog
puta, pocetno i
zavrsno stanje
brojila (u km) te
marku i registarski
broj vozila ako je

koristio osobni
automobil)

prilaze
dokumentaciju

potrebnu za obracun
troskova putovanja
(pr. putne karte za
osobu, karte za
prijevoz  trajektom
(za osobu i vozilo),
radun za cestarinu,
racun za tunelarinu,
parkiranje, racun za
smjestaj, racune za
ostale izdatke -
rezervacija sjedala,
aerodromska taksa,
prijevoz prtljage ako

se posebno
naplacuje)
sastavlja pisano
izvjesce o
rezultatima

sluzbenog putovanja
sve to ovjerava
svojim potpisom
dostavlja
dokumentaciju u
raCunovodstvo

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

3 danaod
dana
povratka s
puta

obracun naloga
za sluzbeno
putovanje i
IzvjeSée o
sluzbenom putu




Obracun
naloga za
sluzbeno
putovanje

1. obracunava troSkove
sluzbenog puta
prema vazec¢im
zakonskim
propisima,
provedbenim
propisima
donesenim na
temelju zakonskih
odredbi te
odredbama
Kolektivnih ugovora

2. uslucajuisplaéene
akontacije koja je
vi$a od obracuna
potraZzuje od
zaposlenika povrat
viSe isplaéenog
novca

3. obracdunatinalog
daje na potpis
ravnatelju

blagajni-k/ca

1 dan

putni nalog sa
dokumentacijom

Odobrenje za
isplatu putnog
naloga

ravnatelj provjerava
obracunati putni nalog i
svojim potpisom dozvoljava
po navedenom nalogu
isplatu,
prosljeduje obracunati nalog
u racunovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i isplatu

ravnatelj/ica

isti dan

putni nalog sa
dokumentacijom

Zaprimanje
odobrenog
putnog naloga
i isplata

1. zaprima  odobreni
putni nalog

2. provodi formalnu i
matematicku
kontrolu
obracunatog naloga i
vjerodostojnosti
priloZzene
dokumentacije

3. pregleda i likvidira
ga

4. kontira i analiticki
rasclanjuje troskove
sluzbenog puta

voditelj/ica
financijsko —
racunovodstvene
sluzbe

po
obradenom
putnom
nalogu od
strane
blagajni-
ka/ce

putni nalog sa
dokumentacijom




3 do5dana

voditelj/ica . .
. . . . ) . po izvod i
Evidencija evidentira isplatu u financijsko — . . oy
, N . dobivenoj blagajnicki
isplate raCunovodstvenom sustavu | racunovodstvene , .
. potvrdi o izvjestaj
sluzbe . )
isplati

Zaposlenik ne_moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio
prethodni putni nalog. Svaki putni nalog po zavrSenom sluzbenom putovanju zaposlenik je duzan
popuniti sukladno uputama i ovoj Internoj proceduri te vratiti u racunovodstvo.

Ova procedura izdavanja i obracuna putnih naloga stupa na snagu danom donosenja i objavnom na
Oglasnoj plo¢i Muzeja i mreznim stranica Muzeja.

Ur. broj: LM 214/2019.
Zagreb, 24. listopad 2019.

Ravnateljica:

Zrinka Ettinger Starcié, visa kustosica




