Primorsko-goranska dupamija
County of Primorje and Gorski kotar

KLASA: 011-03/23-03/04
URBROJ: 2170-1-23-01/02-23-01
U Rijeci, 14.kolovoza 2023.godine

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti {, Narodne novine” broj
111/18 i 83/23), odredbe ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (, Narodne novine broj 95/19) te
¢lanka 27. i 51. Statuta Prirodoslovnog muzeja Rijeka, ravnateljica Prirodoslovnog
muzeja Rijeka dr.sc. Zeljka Modri¢ Surina donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom procedurom ureduje se nadin i postupak izdavanja, obraunavanja i
odobravanja putnih naloga za sluzbeni put zaposlenika Prirodoslovnog muzeja Rijeka
(u daljnjem tekstu: Muzej).
Zaposlenikom Muzeja smatra se osoba koja s Muzejom ima sklopljen ugovor o radu
na odredeno ili neodredeno vrijeme.
Muzej moZe obradunati i isplatiti putne i druge trokove osobama koje nisu zaposlene
u Muzeju ukoliko su angaZirani za obavljanje poslova iz podrucja djelovanja Muzeja
(u daljnjem tekstu: vanjski suradnici) prema uvjetima Pravilnika o porezu na dohodak.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Sluzbeno putovanje zaposlenika u tuzemstvu je putovanje do 30 dana neprekidno, u
mjesto koje je razli¢ito od njihova mjesta rada ili izvan njihova mjesta prebivalista,
odnosno uobicajenog boravista, radi obavljanja odredenih poslova njegova radnog
mjesta, a u svezi s djelatnosti Muzeja unutar granica RH.

Sluzbeno putovanje zaposlenika u inozemstvu je putovanje koje traje do 30 dana
neprekidno iz Hrvatske u stranu drZavu i obratno, putovanje iz jedne strane drZave u
drugu i/ili iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drZave.

e €lanak 4.
Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga.
Djelatnike Muzeja ravnateljica upucuje na sluzbeno putovanje prema programskom
planu i raspolozivim financijskim sredstvima.
Potrebu za sluzbenim putovanjem, djelatnici mogu iskazati zahtjevom /prijedlogom
za izdavanjem putnog naloga.
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Clanak 5.
Putni nalog za sluZbena putovanja otvara se temeljem pisanog zahtjeva/prijedloga za
potrebe putovanja koji sastavlja zaposlenik putem programske aplikacije File maker {
u daljenje tekstu: Evidencija putnih naloga).
Za vanjskog suradnika pisani zahtjev/prijedlog podnosi zaposlenik koji je inicirao
njegovo sluzbeno putovanje.
Pisani zahtjev/prijedlog sadrii slijedeée podatke: ime i prezime osobe koja ide/ili se
upucuje na sluZzbeno putovanje, radno mjesto, odrediste, datum i mjesto polaska,
predvideno trajanje putovanja, svrha odnosno zada¢a putovanja, program u svrhu
koje se putuje i izvor financiranja, podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje
(ako se putuje automobilom, potrebno je navesti marku i registarsku oznaku), iznos
prethodno odobrenog predujma.
SluZbena putovanja, kada god je to mogude, obavljaju se koristenjem sluZbenog vozila
ili javnog prijevoza.
Upotreba privatnog vozila/plovila u sluibene svrhe dozvoljeno je iznimno, u
slu¢ajevima prijevoza muzejskog materijala, opreme i drugih opravdanih razloga, uz
suglasnost djelatnika i odobrenja ravnateljice.
Zaposlenici su duZni za sluZbena putovanja odabrati najekonomicnije prijevozno
sredstvo.

Clanak 6.
Putni nalog podnosi se ravnatelju, odnosno osobi koju ravnatelj ovlasti.
Nakon provjere opravdanosti zahtjeva/prijedloga i raspoloZivosti financijskih
sredstava u financijskom plan Muzeja, ravnatelj odobrava izdavanje putnog naloga.

Clanak 7.
Putni nalog vodi se putem Evidencije putnih naloga i operativhog programa Riznice.
Putni nalog za sluibena putovanja u tuzemstvu i inozemstvu izdaje osoba koju
ravnatelj ovlasti najkasnije 1 (jedan) dan prije pocetka sluzbenog putovanja, a
iznimno i na sam dan putovanja.
Putni nalog se ovjerava od strane ravnateljice i uru€uje zaposleniku najkasnije prije
odlaska na sluzbeno putovanje.

Clanak 8.
Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duZan najkasnije u roku od 7
(sedam) radna dana, popuniti putni nalog, izraditi izvjesce o sluzbenom putovaniju,
priloZiti svu vjerodostojnu dokumentaciju za obracun troskova putovanja, obracunati
. nastale troskove te sve ovjeriti svojim potpisom.
Ako prilikom sluzbenog putovanja nisu nastali nikakvi troSkovi, to se navodi u
izvije$éu sa sluzbenog putovanja i putni nalog zajedno sa izvijeS¢em zaposlenik je
obvezan dostaviti ravnateljici na kontrolu i odobrenje.
Putni nalog sa obraunatim troskovima i priloZenim vjerodostojnim ispravama kojima
se dokazuju izdaci nastali tijekom sluZbenog putovanja te izvjes¢em sa sluzbenog
putovanja, zaposlenik je obvezan dostaviti ravnateljici na kontrolu i odobrenje.
Nakon izvr$ene kontrole i po ovjeri odobrenja izvjestaja o obavljenim poslovima od
strane ravnateljice, zaposlenik je duZan, u $to kraéem roku, dostaviti kompletnu



dokumentaciju sa sluZbenog putovanja u racunovodstvo na kontrolu, konadan
obracun i isplatu troSkova sluzbenog putovanja.

Popunjeni putni nalog racunovodstvo konrolira i obracunava prema vaZedim
zakonskim propisima i provedbenim propisima donesenih na temelju zakonskih
odredbi.

Konaéni obracun putnog naloga odobrava ravnateljica.

Clanak 9.
Putni nalozi ¢uvaju se sukladno zakonskim propisima.
Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi sljedece podatke:
broj putnog naloga;
mjesto i datum izdavanja;
ime i prezime osobe koja se upucuje na sluZzbeno putovanje te naziv radnog mjesta
ukoliko se radi o zaposleniku Muzeja;
mjesto u koje osoba putuje;
datum polaska;
svrha/ zadaca putovanja;
vrijeme trajanja putovanja;
podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom,
potrebno je navesti marku i registarsku oznaku, pocetno i zavrino stanje brojila);
iznos odobrenog predujma;
pozicija proracuna koju ¢e troSkovi putovanja teretiti;
potpis ovlastene osobe i pecat;
obracun troskova sluzbenog putovanja u tuzemstvu ili u inozemstvu,
likvidaciju obracuna te
izvjesce s puta.

Clanak 10.
Uz putni nalog obavezno se prilaiu vjerodostojne isprave kojima se dokazuju nastali
izdaci na sluzbenom putovanju i to:
racuni za cestarinu, tunelarine, mostarine, parkingisl.; _
ratuni za troSkove prijevoza na sluzbenom putovanju (putne karte, raCuni za
rezervaciju, prijevoz prtljage i sl.);
racuni za smjestaj i ostale troskove,
ako je na sluzbenom putovanju bila osigurana prehrana (rucak/vecera) na teret
Muzeja, isto je potrebno evidentirati u putnom nalogu.

Prilikom izrade obracduna troSkova sluZzbenog putovanja u tuzemstvu zaposlenik je
duzan napisati to¢no vrijeme prelaska granice Republike Hrvatske u polasku i
povratku. U slu¢aju putovanja avionom, upisuje se vrijeme polaska aviona sa zadnje
zracne luke u Republici Hrvatskoj i vrijeme slijetanja na prvu zra¢nu luku u Republici
Hrvatskoj po povratku. Ukoliko se putuje brodom, upisuje se vrijeme polaska broda iz
zadnjeg pristanista u Republici Hrvatskoj i vrijeme povratka broda u prvo pristaniste u
Republiku Hrvatsku.



Clanak 11.
Zaposleniku koji je upuéen na sluzbeno putovanje, pripada dnevnica, naknada
prijevoznih troskova te troSkova nocenja u visini stvarnih izdataka (osim kada su
podmireni od strane organizatora).
Pravo na dnevnicu utvrduje se sukladno Pravilniku o radu, Kolektivnom ugovoru i
drugim vaZedi propisom.
Visina dnevnice za sluzbeno putovanje utvrduje se u visini neoporezivog iznosa
sukladno vaze¢em Pravilniku o porezu na dohodak.

Clanak 12.
Predujam za sluzbeno putovanje u tuzemstvo i inozemstvu u pravilu se isplacuje
bezgotovinskom transkacijom na racun osobe upuéene na sluzbeno putovanje, a
iznimno, i uz odobrenje ravnateljice, gotovinski putem blagajne.

Clanak 13.
Naknada troskova sluZbenog putovanja isplacuje se na raun zaposlenika odnosno
vanjskog suradnika koji je upucen na sluzbeno putovanje, u pravilu, do kraja mjeseca
za tekudi mjesec obracunatog putnog naloga.

Clanak 14.
Zaposleniku mozZe biti odobrena uporaba osobnog vozila ili osobnog plovila u
sluzbene svrhe. U tom sludaju zaposleniku se nadoknaduju troSkovi u visini
neoporezivog iznosa prema vazecim poreznim pravilima. [
Iznimno, uz prethodnu suglasnost ravnateljice, naknada za koriStenje privatnog vozila
isplacuje se i za ,loko voinju“, odnosno koriStenje privatnog vozila u mjestu rada do
30 kilometara od mjesta rada.
Za ,loko voinju“ je potrebno voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja
sadrzi slijedece podatke: podaci o vozilu, datum i vrijeme koristenja osobnog vozila ,
pocetna i zavrSna kilometraza, broj prijedenih kilometara.
Visina naknade za ,loko voznju” utvrduje se u visini neoporezivog iznosa sukladno
vazeéem Pravilniku o porezu na dohodak.

Clanak 15.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vazZiti Procedura izdavanja i
obradunavanja putnih naloga od 31.listopada 2019.godine, KLASA: 035-02/19-44/02,
URBROJ: 2170-60-01-19-12. '

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plodi i
mreZnoj stranici Muzeja.

Ravnateljica
Prirodoslovnog muzeja Rijeka

od e

dr.sc. Zeljka Modri¢ Surina




