GRADSKI MUZEJ POZEGA
MATICE HRVATSKE 1
34000 POZEGA

Urbroj: 520-1/19

U Pozegi, 30.10.2019.

Na temelju ¢lanka 28. Statuta Gradskog muzeja PoZega, a u skladu s ¢lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji 1zjave o fiskalnoj
odgovornosti (NN 95/19), ravnateljica Gradskog muzeja Pozega donosi:

PROCEDURU

0 naknadi troSkova za sluZbena putovanja

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom se Procedurom utvrduje pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za troskove sluzbenih
putovanja za potrebe Gradskog muzeja Pozega (u nastavku teksta: Muzej).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li koristeni u
muskom ili zenskom rodu, odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 3.
U smislu ove Procedure pojedini pojmovi imaju sljedeca znacenja:
-zaposlenik je radnik Gradskog muzeja Pozega, zaposlen na radnim mjestima po odjelima Muzeja

-vanjski suradnik je osoba koja nije zaposlenik, a upucuje se na sluzbeno putovanje za potrebe Muzeja
(djelatnici iz drugih muzeja, umjetnici, restauratori, ¢lanovi udruga, drustava i drugi)

-sluzbeno putovanje je putovanje u zemlji ili u inozemstvo na koje se upucuje zaposlenik ili vanjski
suradnik za potrebe Muzeja, na udaljenosti najmanje 30 km od mjesta polaska, u trajanju do 30 dana
neprekidno

-putni nalog je isprava na temelju koje se ostvaruje pravo na naknadu troskova sluzbenog putovanja
-odgovorna osoba je osoba koja potpisuje zahtjev za sluzbeno putovanje i putni nalog

-mjesto polaska/mjesto povratka je mjesto rada, mjesto prebivalista ili boravista zaposlenika ili
vanjskog suradnika, a iznimno drugo mjesto kada se zaposlenik ili vanjski suradnik na sluzbeno



putovanje upucuje izravno s prethodnog sluzbenog putovanja ili se u trenutku upucivanja na sluzbeno
putovanje nalazi izvan mjesta rada, prebivalista ili boravista

-vjerodostojna isprava je isprava koja se prilaze uz putni nalog, a kojom se dokazuju nastali izdatci na
sluzbenom putovanju (racuni, obracuni, odluke, potvrde o cijeni karata za prijevoz i sl.).

Clanak 4.

Vanjskom suradniku ravnatelj Muzeja pisano odobrava odlazak na sluzbeno putovanje kada obavlja
poslove za Muzej.

Vanjski suradnik obvezan je dostaviti presliku kartice ra¢una s IBAN brojem.

Il. PUTNI NALOG
Clanak 5.
Sluzbeno putovanje odobrava se na temelju zahtjeva za sluzbeno putovanje na Obrascu — ZSP
(Prilog 1).

Zahtjev za sluzbeno putovanje (u nastavku teksta: zahtjev) ispunjava i potpisuje zaposlenik ili
vanjski suradnik koji se upuéuje na sluzbeno putovanje (u nastavku teksta: osoba na sluzbenom
putu).

Uz zahtjev se prilaze poziv, prijava na seminar ili sli¢no, a u slu¢aju usmenog poziva ili dogovora,
pisano obrazloZenje razloga za odlazak.

Kada su poziv, prijava za seminar ili sli¢no, napisani na stranom jeziku, prilaze se njihov sazetak u
nesluzbenom prijevodu na hrvatskom jeziku, koji sadrzi osnovne podatke o razlogu odlaska na
sluzbeno putovanje.

Clanak 6.
Zahtjev se predaje najkasnije tri radna dana prije polaska na sluzbeno putovanje u zemlji, a
najkasnije sedam radnih dana prije polaska na sluzbeno putovanje u inozemstvo.
Iznimno, zahtjev se moze predati u kra¢em roku, u slu¢aju hitnog odlaska na sluzbeno putovanje.
Odobreni zahtjev s prilozima iz ¢lanka 5. stavka 3. i 4. ove Procedure dostavlja se tajniku u Odjelu
za opce i tehnicke poslove, radi izrade putnog naloga, najkasnije jedan radni dan prije sluzbenog
putovanja u zemlji, a najkasnije Cetiri radna dana prije sluzbenog putovanja u inozemstvo.
Na temelju odobrenog zahtjeva izdaje se putni nalog na Obrascu — PN (Prilog 2).

Clanak 7.

Ravnatelj je odgovorna osoba za potpisivanje zahtjeva i putnog naloga za zaposlenike i vanjske
suradnike.

Zamjenik ravnatelja je odgovorna osoba za potpis zahtjeva i putnog naloga ravnatelju, a u slucaju
njegove odsutnosti, odgovorna osoba koju odreduje ravnatel;.

Clanak 8.

Osobi na sluzbenom putu pripada dnevnica, naknada troskova prijevoza i smjeStaja, te ostalih
troskova utvrdenih ovom Procedurom.

Naknada troskova prijevoza ne pripada 0sobi na sluzbenom putu koja se upucuje na sluzbeno
putovanje sluzbenim vozilom.



I1l. DNEVNICA
Clanak 9.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji obra¢unava se sukladno Kolektivnom ugovoru za
zaposlene u ustanovama Grada Pozege (Sluzbene novine Grada Pozege, br. 1/17; - u nastavku teksta:
Kolektivni ugovor).

Kada je na sluzbenom putovanju osiguran rucak ili vecera ili oboje, dnevnica se umanjuje za iznos
utvrden propisima o porezu na dohodak.

Dnevnica za sluzbeno putovanje per diem koja se zaposlenicima isplacuje iz prora¢una Europske
unije radi obavljanja poslovanja njihovih radnih mjesta, a u svezi s djelatnosti poslodavca, odreduje
se u ukupnom iznosu, prema visini koju odreduje Europska komisija.

Clanak 10.
Jedna dnevnica obracunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju.

Za sluzbeno putovanje koja traje od 8 do 12 sati obraunava se pola dnevnice, a za sluzbeno
putovanje koje traje duze od 12 sati, obra¢unava se jedna dnevnica.

Dnevnica se obracunava od trenutka polaska do trenutka povratka sa puta.

Iznimno, prije polaska na sluzbeno putovanje, isplacuje se predujam za dnevnice u visini
procijenjenog iznosa dnevnice, uz prethodno odobrenje Gradonacelnika.

Clanak 11.

Dnevnica za sluzbeni put u inozemstvo obra¢unava se sukladno Kolektivnom ugovoru, odnosno
prema propisima 0 visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se
financiraju iz sredstava Drzavnog proracuna.

Osobi na sluzbenom putu u inozemstvo isplacuje se dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo u
kunskoj protuvrijednosti, koja se obracunava na dan isplate putnog naloga prema srednjem tecaju
Hrvatske narodne banke.

IV.TROSKOVI PRIJEVOZA
Clanak 12.

Za sluzbeno putovanje mogu se koristiti sredstva javnog prijevoza (autobus, vlak, zrakoplov, brod)
ili sluzbeno vozilo Grada Pozege (u nastavku teksta: sluzbeno vozilo), s vozacem ili bez vozaca, na
temelju odobrenja Gradonacelnika kojem je prethodio zahtjev s obrazloZzenjem za koriStenje
sluzbenog vozila.

Za sluzbeno putovanje u zemlji moze se koristiti vlastito privatno vozilo zaposlenika (u nastavku
teksta: privatno vozilo) kada nije moguce osigurati javni prijevoz ili sluzbeno vozilo.

Naknada za koristenje privatnog vozila na sluzbenom putovanju obracunava se za prijedene
kilometre od mjesta polaska do mjesta u koje je osoba na sluzbenom putu upucena, te od mjesta na
koje je osoba na sluzbenom putu bila upué¢ena do mjesta povratka, sukladno Kolektivnom ugovoru.

Kada se Koristi privatno vozilo na sluzbenom putovanju, uz putni nalog prilazu se racuni za
cestarine, parkiranje i sl.



Prilikom koristenja ENC kartice uz putni nalog prilaze se ispis transakcije koristenja ENC uredaja sa
sluzbene internetske stranice izdavatelja ENC kartice.

Za stete i krade na privatnom vozilu, te prekrSajne kazne, nastale za vrijeme koriStenja privatnog
vozila u sluzbene svrhe, Muzej ne snosi troskove.

Za sluzbeno putovanje u inozemstvo ne moze se Koristiti privatno vozilo.
Clanak 13.
Naknada troskova prijevoza zrakoplovom obracunava se u Visini cijene karte za ekonomsku klasu.

Iznimno, naknada troskova prijevoza zrakoplovom obra¢unava se u visini cijene karte za poslovnu
klasu kada nema ekonomske klase ili su sva mjesta u ekonomskoj klasi popunjena.

V. TROSKOVI SMJESTAJA
Clanak 14.

Naknada za smjeStaj na sluZbenom putovanju obracunava se U visini stvarnih troSkova nocenja S
doruckom.

AKo organizator, odnosno domacin odreduje uvjete smjeStaja osobi koja se upucuje na sluzbeno
putovanje, naknada za smjesStaj obra¢unava se u visini njegove Cijene.

VI.OSTALI TROSKOVI
Clanak 15.

Drugi izdatci koji su vezani za sluzbeno putovanje u inozemstvo kao $to su izdatci za pribavljanje
putnickih isprava, cijepljenje i lijeCnicke preglede, ako navedene troSkove ne plada obvezno
zdravstveno osiguranje, obra¢unavaju se i priznaju u stvarnim iznosima.

VII. 1ZVIESCE O SLUZBENOM PUTOVANJU
Clanak 16.

Izvjesce o sluZzbenom putovanju (u nastavku teksta: izvjesce) podnosi se na Obrascu — ISP (Prilog 4.)
u toku od tri radna dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja u zemlji, a u roku od sedam radnih
dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja u inozemstvo, osim kada je osoba upuéena na drugo
sluzbeno putovanje u roku od 24 sata.

Izvjesce se podnosi odgovornoj osobi koja je potpisala putni nalog.
Uz izvjescCe se prilaZe putni nalog i1 vjerodostojne isprave.

Vjerodostojnost priloZenih isprava osoba na sluzbenom putu potvrduje svojim potpisom na obra¢unu
putnih troskova, a odgovorna osoba koja je potpisala putni nalog svojim potpisom na obracunu
ovjerava da je sluzbeno putovanje obavljeno sukladno putnom nalogu.

Izvjesce, te ovjeren putni nalog i obratun s vjerodostojnim ispravama (u nastavku teksta:
dokumentacija) dostavlja se tajniku u Odjelu za opce i tehnicke poslove, koji:

- Oobracunava pripadajuce dnevnice, putne i druge troskove, te



- usmeno ili pisanim putem obavjestava podnositelja, ako je prilozenu dokumentaciju potrebno

Tajnik nakon postupanja sukladno stavku 5. ovog ¢lanka dostavlja dokumentaciju administrativno-
ratunovodstvenom referentu koji:

- likvidira putni nalog, na nacin da provodi formalnu i matematicku provjeru obraCunatog
putnog naloga

- provjerava raspoloziva sredstva u Prora¢unu Muzeja
- stavlja oznaku pozicije rashoda iz Proracuna Muzeja
- isto potvrduje svojim potpisom, te

- predaje dokumentaciju putem Zahtjeva za isplatu sredstava u nadlezni Upravni odjel za
samoupravu Grada Pozege (u nastavku teksta: UOS) na provjeru te u Upravni odjel za
financije Grada Pozege (u nastavku teksta: UOF) na isplatu.

Referent u UOF nakon postupanja iz stavka 6. ovog ¢lanka isplacuje troskove po putnom nalogu u
roku od osam radnih dana od primitka i obra¢una putnog naloga na IBAN rac¢un u banci ili putem
blagajne, te nakon toga isto predaje na knjizenje referentu — financijskom knjigovodi.

Tajnik obavlja evidentiranje troskova po putnom nalogu u Knjizi evidencije o sluzbenim
putovanjima.

Ako po ispostavljenom putnom nalogu i obavljenom sluzbenom putovanju nisu nastali troskovi
sluzbenog putovanja, tada zaposlenik ili vanjski suradnik to navodi u izvjescu, te tako popunjeni
putni nalog predaje tajniku radi azuriranja evidencije o sluzbenim putovanjima, bez prosljedivanja u
UOF na obracun.

Ako se obracunom utvrdi trosak osobe na sluzbenom putu, osoba je duzna podmiriti ga u roku od pet
radnih dana od primitka obracuna.

Osoba na sluzbenom putu ne moze podnijeti zahtjev za sljedec¢e sluzbeno putovanje ako nije
podnijela izvjeséa o prethodnim sluzbenim putovanjima i podmirila utvrdeni trosak, osim u slucaju iz
stavka 1. ovog ¢lanka.

Osoba na sluzbenom putu duzna je vratiti iznos predujma tros§kova koji joj je isplacen, u roku od 30
dana od isplate predujma, ako izvjesc¢e s vjerodostojnim ispravama ne podnese u roku iz stavka 1.
ovog Clanka.

VIIl. EVIDENCIJE O SLUZBENIM PUTOVANJIMA
Clanak 17.

Evidenciju o sluzbenim putovanjima za zaposlenike i vanjske suradnike vodi tajnik Muzeja, u Knjizi
evidencije o sluzbenim putovanjima i/ili elektronski na Obrascu — ESP (Prilog 5), koji sadrzi
osnovne elemente putnog naloga.



IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Na pitanja u vezi s koristenjem sluzbenih vozila Grada Pozege na sluzbenom putovanju, koja nisu
uredena ovom Procedurom, primjenjuje se Pravilnik o koristenju sluzbenih automobila (Sluzbene
novine Grada Pozege, br. 3/17 i 18/18) i Odluka o davanju na koriStenje sluzbenih automobila u
sluzbene svrhe (Sluzbene novine Grada Pozege, br. 18/18).

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura izdavanja i obracuna naloga za
sluzbeni put, Urbroj: 87-1/12 od 05.03.2012. godine.

Clanak 20.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Muzeja i sluzbenoj
internetskoj stranici Muzeja (www.gmp.hr).

Ravnateljica:

Mirela Pavli¢i¢ Hein, dipl.arh., v.r.


http://www.gmp.hr/

