Broj: 123/20-05/01
Rijeka, 30. lipnja 2020. godine

Temeljem ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” hroj 111/18), élanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjen: fiskalnih pravila {,Narodne
novine” broj 95/19) te €lanka 22. Statuta Muzeja moderne i suvremene umjetnosti, ravnatelj donos;

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clarak 1.
Ova Procedura ureduje nagin i postupak izdavanja, obratunavanja i odobravanja putnih naloga povodom
sluzbenih putovanja zaposlenika Muzeja modeme i suvremene umjetnosti (u daljnjem tekstu: Muzej).
Zaposienikom Muzgja smatra se osoba koja s Muzejom ima sklopijen ugovor o radu na odredeno ili
neodredeno vrijeme.
lznimno od stavka 1. ovoga Clanka, naknada tro$kova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se temeljem
putnog naloga, sukladno odredbama ove Procedure, i osobi koja nije zaposlenik Muzeja (u daljnjem
tekstu: vanjski suradnik) ukotiko dolazi u Muzej ili putuje na drugo odredi$te u svrhu obavlianja
djelatnosti Muzeja i ukoliko ne ostvaruju naknadu za rad {dohodak po osnovi nesamostalnog rada ili
drugi dohodak).

Clanak 2.
|lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znatenje, koriste se neutralno i odnose se jednako
na mudki 1 Zenski rod.

Clanak 3.
Sluzbeno putovanje u tuzemstvo {zemlji) je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto
prebivali$ta odnosno uohitajenog boravita zaposlenika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima
prebivaliste ili uobitajeno boraviste) radi obavljanja u nalogu za stu7beno putovanje cdredenih poslova
njegovog radnog mjesta, a u svez djelatnosti Muzeja.

Clanak 4.
Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u stranu drZavu i obratno,
putovanje iz jedne strane drzave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane
driave.

Clanak 5.

Putni nalog za sluZbena putovanja otvara se temeljem pisanog zahtjeva/prijedloga s obrazloZenjem
potrebe putovanja koji sastavlja zaposlenik najkasnije 3 (tri) radna dana prije putovanja u zemlji,
odnosno najkasnije 7 {sedam} radnih dana prije putovanja u inozemstvo.

Za vanjskog suradnika {koji ne ostvaruje naknadu) pisani zahtjev/prijedlog podnosi zaposlenik koii je
inicirao njegovo stuzbeno putovanije, najkasnije 3 (tri} radna dana prije putovanja.

Pisani zahtjev/prijedlog sadrii sljedeée podatke: ime i prezime osobe koja ide na sluzbeni put, radno
mjesto, predvideni datum polaska, trajanje putovanja, odrediste, razlog putovanja, program u svrhu kojeg




se putuje i izvor financiranja, prijevozno sredstvo i registracija (ukoliko se koristi vlastiti automobil) te
procjenu ukupnih trokova sluzbenog putovanja.

Osoba koja ide na sluzbeni put stavlja datum podnoSenja zahtjeva/prijedloga i potpisuje ga.

Nakon provjere opravdanosti zahtjeva/prijedioga i raspoloZivosti financijskih sredstava u financijskom
planu Muzeja, ravnatelj odobrava izdavanje putnog naloga.

Clanak 6.
Putni nalog izdaje tajnik Muzeja koji se otvara u Knjizi putnih naloga operativnog sustava Riznica
temeljem potpisanog zahtjeva/ prijedloga i sa svim elementima koji su navedeni u prethodnom &lanku
ove Procedure.
lzdani putni nalog se ispisuje i daje ravnatelju na potpis te se predaje osobi koja je upucena na sluzbeno
putovanje, najkasnije 1 {jedan) radni dan prije sluzbenog putovanja.

Clanak 7.
Zaposlenik po povratku sa sluZbenog putovanja, a najkasnije u roku od 3 {tri} dana, popunjava putni
nalog, prilaze dokumentaciju za obragun trodkova putovanja, sastavlia pisano izvijes6e o rezultatima
sluzbenog putovanja, obratunava troskove putovanja prema priloZenoj dokumentaciji te sve ovjerava
$vojim potpisom.

Clanak 8.

Putni nalog kao vierodostojna isprava sadrii osobito sljedece podatke:

- broj putnog nalaga,

- mjesto i datum izdavanja,

- ime i prezime osobe koja se upuéuje na sluzbeno putovanie te naziv radnog mjesta ukolike se radi o
zaposleniku Muzeja,

- mjesto u koje osoba putuje, a kod putovanja u inozemstvo i naziv drzave u koju se putuje te datum
potetka putovanja,

- svrha/zadada putovanja,

- vrijeme trajanja putovanja,

- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje privatnim automobilom potrebno je
navesti marku i registarsku oznaku automaobila, potetno i zavrdno stanje brojila — kilometar/sat),

- 1znos odobrenag predujma,

- potpis ovlaStene osobe,

- sluZbeni petat,

- obratun troSkova sluZbenog putovanja u zemlji ifi u inozemstvu,

- likvidaciju obratuna,

- izvjeSce s puta.

Clanak 9.
Uz putni nalog obavezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci kao na primjer ako se
putuje privatnim automobilom raguni za cestarine; putne karte, raduni za smjestaj i ostala dokumentacija
koja dokazuje boravak na stuzbenom putu.
Ako prilikom sluzbenog putovanja nisu nastali nikakvi troSkovi, to se navodi u izvijedtu sa sluzbenog
putovanja i putni nalog zajedno sa izvijedcem predaje u tajni§tvo radi evidencije.




Clanak 10.
Zaposleniku se nadoknaduju izdaci za prijevoz uz iskljutivo predofenje karte ili iznimno potvrde
prijevoznika (javni prijevoz), a to su:
- iznos cijene povratne karte ili potvrde prijevoznika za prijevoz viakom,
- iznos cijene povratne karte ili potvrde prijevoznika za prijevoz brodom,
- iznos cijene povratne karte ili patvrde prijevoznika za prijevoz autobusom,
- iznos cijene povratne karte iti potvrde prijevoznika za prijevoz zrakoplovom (ekonomska klasa).
Zaposlenici su duzni za sluzbena putovanja odabrati najekonomignija prijevozna sredstva.

Clanalk 11.
Zaposleniku moze biti odobrena upotreba privatnog automabila u sluzbene svrhe. U tom slugaju
zaposleniku se nadoknaduju trodkovi u visini neoporezivog iznosa prema poreznim propisima i prema
obrascu Obragun koriStenja privatnog automaobifa u sluzbene svrhe.
Naknada za koritenje privatnog automobila isplacuje se i za ,loko voznju”, odnasno koristenje privatnog
automobila na udaljenosti manjoj od 30 kilometara od sjediSta Muzeja.

Clanak 12.
Naknada za placanje koriStenja autocesta, tunela, mostova, trajekata i naknada za koriStenje garaZe ili
parkiranja prilikom kori3tenja sluzbenih i privatnih automobila priznaju se u obratunu putnih trokova u
visini stvarno nastalih tro8kova koji se dokazuju odgovarajuéim potvrdama o placenoj naknadi.
Za Jloko voZnju” je potrebno voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadrZi sljedeée
podatke: datum i vrijeme koriStenja automobila, potetna i zavr$na kilometraZa te broj prijedenih
kilometara.
Vanjskim suradnicima Muzej ¢e troSak iz stavka 1. ovoga &lanka isplatiti na tekuéi ili Ziro-racun.

Clanak 13.

Bnevnice za sluzbena putovanja u zemlji | inozemstvu jesu naknade za pokrice izdataka prehrane, pica i
prijevoza u mjestu u koje je zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje i to iz mjesta u kojemu je mjesto
rada ili iz mjesta prebivali§ta/uchitajenog boravi§ta zaposlenika koji se upucuje na sluzbeno putovanje u
drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivalidte ili uobiéajeno boraviste), a udaljenosti najmanje
30 kilometara.

Troskovi javnog prijevoza (gradskog/prigradskog) koji se odnose na prvi dolazak u odrediste sluZbenog
putavanja {od zratne luke, autobusnog ili Zeljeznitkog kolodvora ili pristani3ta do hotela, odnosno mjesta
poslovnog sastanka ako nema potrebe za noéenjem) i zadnji odlazak iz odredi$ta sluzhenog putovanja (od
hotela odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema potrebe za noéenjem do zratne luke, autobusnog
ili Zeljeznitkog kolodvora ili pristanidta), kao i tro¥ak prijevoza do i od zratne luke, odnosno drugog
mjesta polaska/dolaska javnim prijevozom od i do mjesta iz kojeg je osoba upucena na sluzbeni put
(mjesto prehivali§ta/uobitajenog boravista osobe ili mjesto sjedidta Muzeja) smatraju se troZkom
prijevoza na sfuZbenom putovanju i ne podmiruje se iz dnevnice. Pod javnim prijevozom smatra se
prijevoz autohusom, vlakom, brodom ili u opravdanim slu¢ajevima automobil /taksi prijevoz.

Clanak 14,
Broj dnevnica koje ¢e se obraCunati ovisi o trajanju putovanja. Tako se za putovanje u trajanju od 8 do 12
sati isplacuje pola dnevnice, a preko 12 sati cijela dnevnica. Kod viednevnih putovanja broj dnevnica se
utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih na putu.




Dorugak koji je uratunat u cijenu nocenja smatra se troSkom noCenja i ne smatra se osiguranom
prehranom.

U slutajevima kada je na sluzbenom putovanju osiguran jedan obrok (rucak ili vetera), prema Pravilniku o
porezu na dohodak, neoporezivi iznos dnevnice koji se isplacuje u noveu umanjuje se za 30%, odnosno za
60% ako su osigurana dva obroka (rutak i vecera).

Clanak 15.
Inozemna dnevnica odredena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obratunava se od sata prelaska
granice Republike Hrvatske, a dnevnice odredene za stranu dr7avu iz koje se dolazi, do sata prelaska
granice Republike Hrvatske.
Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo karisti zratni prijevoz, inozemna dnevnica se obracunava dva
sata prije vremena predvidenog polijetanja zrakoplova iz posljednje zratne luke u Republici Hrvatskoj do
vremena dolaska zrakoplova u prvu zraénu luku u Republici Hrvatsko.
Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi brod, dnevnica se obraunava od sata polaska broda
iz posljednjeg pristani$ta u Republici Hrvatskoj do sata povratka broda u prvo pristani§te u Republici
Hrvatskoj.
Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obratunava dnevnica utvrdena za stranu drzava u
kojoj se potinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno
putovanije zavrSeno. Za svako zadr7avanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duZe od 12
sati obratunava se dnevnica za tu stranu drZavu, a svako zadrZavanje u stranoj drzavi krace od 12 sati,
obratunava se u vrijeme provedeno u idu¢oj drzavi u kojoj se provelo vise od 17 sati.

Clanak 16.
Popunjeni putni nalog se u roku od 3 (tri) dana od povratka s putovanja dostavlja u tajni§tvo na kontrolu
temeljem priloZene dokumentacije i izvje$taja sa sluzbenog putovanja.
Nakon provedene kontrole putnog naloga uredno potpisani putni nalog sa dokumentacijom predaje se
na kontrolu i knjizenje voditelju raunovodstva.
Voditelj raéunovodstva provodi formalnu i matematicku kontrolu putnog naloga i ukoliko je obratun
ispravan formira zahtjev za isplatu Gradu Rijeci te daje se na potpis ravnatelju koji odobrava isplatu.
Po potvrdi obratuna putni nalog se evidentira u Knjizi putnih naloga u operativnom sustavu Riznica.

Clanak 17.
Do 15-tog u sljedecem mjesecu Muzej je duZan isplaéene putne trokove prethodnog mjeseca
evidentirati u sustavu Porezne uprave — poslati JOPPD obrazac za neoporezive primitke.

Clanak 18.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono8enja i objavit ¢e se na oglasnoj plo€i i internetskoj stranici
Muzeja.
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