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Na temelju ¢lanaka 23. i 24. Statuta Drzavnog arhiva u Splitu i u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 111/18) i &lanka 7. Uredbe o
sastavljanju 1 predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN, broj 95/19) donosim
PROCEDURU
o izdavanju i obrac¢unu naloga za sluzbeno putovanje

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje na€in i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje radnika DrZavnog arhiva u Splitu.

Clanak 2.
Naknade troSkova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obradunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troSkova sluzbenog putovanja osobama koje nisu radnici Drzavnog arhiva u Splitu, obratunavaju se i isplaéuju sukladno internim aktima Arhiva,
poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi na¢in moZe primijeniti i na te osobe.



Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 3.

Clanak 4.

Nacin 1 postupak izdavanja te obraCun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) radnika DrZavnog arhiva u Splitu odreduje se kako slijedi:

Red.

br.

Aktivnost

Zahtjev/prijedlog
radnika

za odlazak na sluzbeno
putovanje

Razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluzbeno putovanje

Odobravanje
sluzbenog putovanja

Opis aktivnosti

Radnik na temelju poziva, prijavnice ili nekog
drugog dokumenta preuzima u tajni§tvu Arhiva
obrazac putnog naloga, ispunjava podatke o
putu ( ime i prezime, datum odlaska, mjesto u
koje se putuje, svrha puta, trajanje puta) te trazi
odobrenje ravnatelja/ice za odlazak na
sluzbeno putovanje.

Prijedlog/zahtjev za sluZzbeno putovanje
razmatra se je li opravdan, odnosno je li u
skladu s internim aktima Arhiva, s poslovima
radnog mjesta radnika te se provjerava je li u
skladu s financijskim planom za $to se
konzultira voditeljica raGunovodstva Arhiva)

Ako je prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje
opravdan i u skladu s financijskim planom, onda
se putni nalog potpisuje uz navodenje vrste
prijevoza koji je odobren i iznosa eventualno
odobrenog predujma. Putni nalog predaje se u
tajniStvo Arhiva radi dodjele evidencijskog
broja putnog naloga.

Ravnatelj moZze radniku naloZiti sluZbeno
putovanje i bez osobnog zahtjeva radnika, ako
je sluzbeno putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog
mjesta radnika.

Odgovorna osoba

Radnik

Ravnatelj i

voditeljica
racunovodstva

Ravnatelj/adm. referent u
tajniStvu Arhiva

Dokument

Poziv/prijavnica i program
puta/struénog usavrsavanja
isl

Putni nalog,
Financijski plan Knjiznice,
Drugi interni akti

Putni nalog

Rok

3 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje, osim ako se radi o
neplaniranom putu (1 dan prije
odlaska)

3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva, osim ako se
radi o neplaniranom putu (1 dan
prije odlaska)

3 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje



Evidentiranje putnog
naloga

Isplata predujma

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluZzbenog
putovanja

Na dostavljeni putni nalog upisuje se
evidencijski broj, naziv poslodavca i datum
izdavanja putnog naloga. Isti se evidentira u
Knjigu evidencije putnih naloga. Putni nalog se
predaje radniku koji ide na sluzbeno putovanje.

Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma (vidi
red. broj 3.), radniku se isplacuje odobreni
iznos predujma.

U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme
odlaska i povratka sa sluzbenog putovanja,
relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijenu smjestaja, pocetno i zavr$no
stanje brojila, iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih troskova puta. Uz putni
nalog priloZziti dokumentaciju potrebnu za
konaéni obracun te sastaviti izvjesce s puta. Ako
je troskove sluzbenog putovanja podmirio netko
drugi, potrebno je to navesti u izvjescu.
Ispunjeni putni nalog predati u tajni§tvo Arhiva.
Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se
ponistava (dvije okomite crte na prednjoj strani
putnog naloga s navodenjem ,,NIJE
REALIZIRANO*) uz napomenu za$to se put
nije realizirao te se isti predaje u tajniStvo
Arhiva radi poni$tavanja putnog naloga u
Knjizi evidencije putnih naloga.

Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,
isti se mora vratiti u blagajnu ili na racun
Arhiva u roku 3 dana od dana planiranog
odlaska na sluzbeno putovanje.

Adm. referent u tajniStvu Arhiva

Adm. referent u tajnistvu Arhiva

Radnik

Putni nalog,
Knjiga evidencije putnih
naloga

Nalog za isplatu predujma

Putni nalog s prilozima
(raCuni za smjestaj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i s
izvjeSéem

3 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje

1 dan prije sluzbenog putovanja

U roku 3 dana po povratku sa
sluzbenog putovanja (subote,
nedjelje i drzavni blagdani i
praznici ne racunaju se)



10.

Provjera putnog naloga
po povratku sa sluzbenog
putovanja i konaéni
obracun putnog naloga

Potvrda izvrSenja
sluzbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Isplata tro§kova po
putnom nalogu

Upis podataka iz putnog
naloga po kona¢nom
obracunu u Knjigu
evidencije putnih naloga

Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen
te jesu li prate¢i dokumenti izdani u skladu sa
zakonom. Obracdunavaju se pripadajuée
dnevnice sukladno izvorima radnog prava te
zbrajaju svi navedeni troskovi.

Potvrduje se da je sluzbeno putovanje prema
putnom nalogu izvr§eno i odobrava se isplata.

Nakon §to je putni nalog ovjeren od ravnatelja
radniku se nadoknaduju troskovi sluzbenog
putovanja (ili razlika ako je isplacen predujam)
na tekudi radun radnika ili u gotovini. Putni
nalog se predaje u tajnistvu Arhiva radi
evidentiranja obraduna putnog naloga u Knjigu
evidencije putnih naloga.

U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju se
podaci iz putnog naloga/obracuna putnog naloga
koji su u putnom nalogu navedeni po povratku s
puta ( iznos dnevnice, prijevoza, smjestaja).
Putni nalog s prilozima predaje se u

tajniStvo Arhiva, gdje se prilaze

Blagajni¢kom izvjestaju za tekuci

mjesec u kojem se odobrila isplata.

Adm. referent u tajniStvu Arhiva

Ravnatelj

Adm. referent u tajniStvu Arhiva

Adm. referent u tajni§tvu Arhiva

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donoSenja i objavljena je na oglasnoj plo¢i Drzavnog arhiva u Splitu.

Putni nalog s prilozima
(racuni za smjestaj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i
izvjesce

Putni nalog

Putni nalog

Putni nalog

ateljica DAST;a

Aafind Grgitevié, prof.

'/

2 dana od predaje putnog naloga

4 dana od predaje putnog naloga

7 dana od predaje putnog naloga

10 dana po isplati troskova
sluZzbenog putovanja
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