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Na temelju ¢lanka 25. Statuta DrZzavnog arhiva u Zagrebu ravnateljica DrZzavnog
arhiva u Zagrebu donosi

POSTUPAK
IZDAVANJA 1 OBRACUNA PUTNIH NALOGA
DRZAVNOG ARHIVA U ZAGREBU

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Postupkom ureduje se nacin i procedura izdavanja i odobravanja putnih naloga za
pojedinaéna sluZbena putovanja zaposlenika u zemlji i inozemstvu, razraduje se nadin, uvjeti i
visina naknade tro3kova sluzbenog putovanja te postupci i rokovi za obracun i isplatu troskova
po obavljenom sluzbenom putovanju za potrebe DrZzavnog arhiva u Zagrebu (dalje u tekstu
DAZG-a).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Postupku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

1. Pod sluZbenim putovanjem u zemlji podrazumijeva se putovanje zaposlenika izvan
mjesta rada u drugo mjesto radi izvrSenja odredenog posla ili struénog usavr$avanja.

2. Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se putovanje zaposlenika iz
Republike Hrvatske u stranu drZavu, iz jedne strane drZave u drugu i iz jednog mjesta u drugo
mjesto na podrudju strane drZave.

Clanak 4.

1. Sluzbeno putovanje odobrava ravnatelj DAZG-a iskljuéivo na temelju pisanog zahtjeva
zaposlenika.
. Zahtjev sadrZi sljedece podatke:
- Ime i prezime zaposlenika
- Naziv radnog mjesta zaposlenika
- Nadnevak zahtjeva
- Svrha sluzbenog putovanja
- Dan polaska i povratka
- Odrediste (mjesto/drzava)
- Podatke o prijevoznom sredstvu u odlasku i povratku
- Podatak o trodkovima prehrane i smjestaja
- Ostali izdaci (kotizacija i sl.)
- Potpis podnositelja zahtjeva i voditelja Odjela
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3. Osim podataka iz stavka 2. ovog ¢lanka zaposlenik je obvezan priloziti i
dokumente/podatke koji su nuZzni za odobravanje odredenog putovanja (npr. program
savjetovanja iz kojeg je vidljiv razlog sudjelovanja zaposlenika na skupu, poput odrZavanje
izlaganja i sl.).

4. U slucaju kad je jedno izlaganje (referat, poster, panel i sl.) razultat koautorstva vise
djelatnika DAZG-a, DAZG pokriva troSkove samo jednom koautoru, o izboru kojeg se
dogovaraju koautori te potpisani prijedlog dostavljaju ravnatelju na potpis, odnosno odobrenje.

Clanak 5.

1. Za odobravanje zahtjeva i upucivanje na sluzbeno putovanje odgovoran je ravnatelj.
2. Putni nalog za sluZzbeni put ravnatelja potpisuje voditelj Odjela za ekonomsko-
financijske poslove DAZG-a.

Clanak 6.

1. Ravnatelj DAZG-a daje nalog za izdavanje putnog naloga Odjelu za ekonomsko-
financijske poslove DAZG-a.

2. Odjel za ekonomsko-financijske poslove popunjava prednji dio putnog naloga (redni
broj u slijedu, datum izdavanja, ime i prezime zaposlenika koji se upuéuje na sluzbeno
putovanje).

3. Zaposlenik koji se upuduje na putovanje popunjava ostatak prednjeg dijela putnog
naloga (naziv radnog mjesta zaposlenika, mjesto u koje putuje, svrhu putovanja, datum polaska
na putovanje i trajanje, podatke o odobrenom prijevoznom sredstvu, ako se putuje osobnim
automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila).

4. Tako popunjen putni nalog Odjel za ekonomsko-financijske poslove upisuje u Knjigu
evidencije putnih naloga i daje ravnatelju na potpis i pe€at.

Clanak 7.

Putni nalog za sluZbena putovanja u zemlji izdaje se najmanje 2 radna dana prije odlaska
na sluzbeno putovanje. Putni nalog za sluzbena putovanja u inozemstvo izdaje se najmanje 5
radnih dana prije odlaska na sluZzbeno putovanje.

II. IZDACI ZA SLUZBENO PUTOVANJE
Clanak 8.

Izdacima za sluZzbeno putovanje smatraju se:

Izdaci za smjestaj

. Izdaci za prijevoz

Dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je osoba
upuéena na sluZzbeno putovanje

4. Ostali izdaci predvideni ovim Postupkom.
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1. Izdacima za smjestaj podrazumijevaju se izdaci za noéenje s doru¢kom u hotelu s tri
zvjezdice (*** kategorije).

2. Izdaci za smjeStaj zbog dnevnog odmora ne smatraju se izdacima za smjestaj u smislu
ovog Postupka.

3. Troskovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta
(hotelski radun, raéun za sobu iznajmljenu od iznajmljivada soba i sl.)

Clanak 10.

1. Zaposlenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na sluZbenom putovanju koji su
nastali od sjediSta ustanove, odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je upucen radi
obavljanja poslova.

2. Izdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obrafunavaju se u visini cijene prijevoza
onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluZzbeno putovanje.

3. Zaposlenik ima pravo na naknadu troSkova javnog prijevoza (autobus, vlak i sl.) iz
zragne luke, brodskog pristanista i sl. do/iz mjesta u koje je upucen na sluZbeno putovanje.

4. Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju
prilaZe uz putni nalog ( karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod).

5. Zaposlenik kojemu ravnatelj odobri uporabu osobnog automobila u sluZbene svrhe ima
pravo na naknadu za kori$tenje osobnog automobila u visini utvrdenoj Odlukom Vlade RH, te
izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garaZiranje automobila i sl., koji se dodaju
troskovima prijevoza osobnim automobilom. U obra€un naknade za koriStenje osobnog
automobila za sluZbeno putovanje ne moZe se uzeti u obzir kilometraZa napravljena u mjestu u
kojem je zaposlenik upuéen na sluZbeni put.

6. Potvrda o cijeni karte javnog prijevoza ne smatra se vjerodostojnim dokumentom.

Clanak 11.

1. Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za uvedane troskove
Zivota za vrijeme dok se radnik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluZi za pokriée troskova
prehrane tijekom sluZbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz i taxi sluzbu u mjestu u koje
je radnik upucen na sluZbeno putovanje.

Clanak 12.

1. Dnevnice za sluZzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za putovanja iz
mjesta u kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivaliSta / uobi¢ajenog boravista zaposlenika koji
se upucuje na sluzbeno putovanja u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili
uobi¢ajeno boraviste) udaljeno najmanje 30 km.

2. Dnevnica se isplaéuje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluZbenog
putovanja i drugim uvjetima utvrdenim ovim Postupkom.

3. Puna dnevnica obrafunava se za svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju, kao
i za jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a vise od 12 sati. Puna dnevnica
obralunava se i za ostatak (zavrietak) viSednevnog putovanja duzi od 12 sati.

4. Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje koje traje vide od 8, a manje
od 12 sati.

5. Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.
(Tako ¢e npr. za sluZbeno putovanje u trajanju od 63 sata biti isplacene 3 cijele dnevnice (2 x 24
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sata + 15 sati); za sluzbeno putovanje u trajanju od 59 sati isplatit ée se dvije i pol dnevnice (2 x
24 sata + 11 sati).

Clanak 13.

1. Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji utvrduje se sukladno odredbama
Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjeStenike u javnim sluZzbama.

2. Ako je zaposleniku na teret poslodavca osiguran jedan obrok iznos dnevnice koji se
isplaéuje u novcu umanjuje se za 30% (u slucajevima kada poslodavac pokriva troskove
polupansiona, troSkove kotizacije u koju je ukljucen obrok i sl.).

3. Ako su zaposleniku na teret poslodavca osigurana dva obroka iznos dnevnice koji se
isplaé¢uje u novcu umanjuje se za 60%.

Clanak 14.

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo razumijeva se:

- Sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu drZavu i obrnuto
- Putovanje iz jedne tude drZave u drugu

- Putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave

Clanak 15.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima
utvrdenim propisima o izdacima za sluZbena putovanja za korisnike drzavnog proratuna (Uredba
i Odluka Vlade RH).

Clanak 16.

1. Ako je zaposleniku, koji je na sluZbenom putovanju u inozemstvu, na teret poslodavca
osiguran jedan obrok iznos dnevnice koji se isplaéuje u novcu umanjuje se za 30%.

2. Ako su zaposleniku, koji je na sluZbenom putovanju u inozemstvo, na teret poslodavca
osigurana dva obroka iznos dnevnice koji se ispladuje u novcu umanjuje se za 60%.

Clanak 17.

1. Dnevnica utvrdena za stranu drZzavu u koju se sluZzbeno putuje obratunava se od sata
prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drZavu iz koje se dolazi do
sata prelaska granice Republike Hrvatske.

2. Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu drZzavu koje traje dulje od 12
sati, obra¢unava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu.

3. Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obratunava dva sata prije vremena
predvidenog polijetanja zrakoplova iz posljednje zrane luke u Republici Hrvatskoj do povratka
zrakoplova u prvu zraénu luku u Republici Hrvatskoj.

4. Ako se putuje brodom, dnevnica pocinje te¢i od napuStanja posljednjeg pristaniSta u
Republici Hrvatskoj do povratka broda u prvo pristaniSte u Republici Hrvatskoj.

5. Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za
stranu drzavu u kojoj podinje sluZbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu
drZavu u kojoj je putovanje zavr3eno.



6. Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moZe prijeéi broj dnevnica koji se
dobiva za ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu),
ratunajuci od trenutka polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivali$ta / uobicajenog boravista do
trenutka povratka u to mjesto.

Clanak 18.

1. Tijekom sluZbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troskova prijevoza,
smjestaja i troSkova prehrane koji se nadoknaduje iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i
odredeni izdaci koji su neposredno vezani za sluZbeno putovanje, i koje mu DAZG, na temelju
odgovarajuce dokumentacije, moZe takoder nadoknaditi (pribavljanje razli¢itih isprava, uporaba
telefona, brzojava i sl.).

2. Izdaci koji nastaju u svezi koriStenja telefona, brzojava, pribavljanja putni¢kih isprava
(viza), cijepljenja i lijeCnickih pregleda (ako ih ne prizna Ministarstvo zdravstva), pla¢anja
raznih pristojbi, te drugi izdaci nuZni za obavljanje odredenih poslova nadoknaduju se na temelju
odgovarajuéeg raCuna.

3. TroSkovi rent-a-cara nadoknaduju se zaposleniku samo ako je za te troskove do
odredenog iznosa prije putovanja dobio posebno odobrenje DAZG-a.

4. Izdaci sluZbenog putovanja u inozemstvo zaposleniku se nadoknaduju u kunskoj
protuvrijednosti.

III. OBRACUN I LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

Clanak 19.

Zaposlenik koji ne ode na sluZbeni put mora o tome obavijestiti DAZG najkasnije 1 dan
prije puta — u zemlji, ili 4 dana prije puta u inozemstvu, osim u slu¢aju bolesti (a 3to se dokazuje
potvrdom od lije¢nika), smrtnom sluéaju u obitelji i drugim opravdanim razlozima.

Ukoliko zaposlenik tako ne postupi duZan je izvrSiti povrat sredstava DAZG-u

Clanak 20.

1. Izdaci za sluZbeno putovanje obradunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog
putnog naloga i priloZenih isprava kojim se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni u putnom
nalogu.

2. DAZG ne ispladuje predujam dnevnice za sluzbena putovanja

3. Zaposlenik je duZan najkasnije u roku od sedam dana od dana zavrSetka putovanja
podnijeti popunjeni obracun putnih troskova i izvjesée o sluzbenom putovanju.

4, Uz putni nalog obvezno se prilazu:

Racuni kojima se pravdaju izdaci za smjestaj,
Karte kojima se dokazuju trokovi prijevoza,
Racuni i dokazi o ostalim izdacima predvidenim ovim Postupkom.
5. Sva dokumentacija koja se prilaZe uz obraun putnih troskova mora biti izvorna.

6. Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na obracunu
putnih troSkova, koji je sastavni dio putnog naloga i dostavlja ga Odjelu za ekonomsko —
financijske poslove.

7.0djel za ekonomsko — financijske poslove provjerava priloZene isprave i provodi konaéni
obra¢un putnih tro$kova nakon ega ovjerene dokumente daje ravnatelju na potpis i odobrenje.



8.Potpisani putni nalog vrac¢a se Odjelu za ekonomsko — financijske poslove na provedbu
isplate i zaklju¢ivanje putnog naloga.

9. Odjel za ekonomsko — financijske poslove likvidirani putni nalog knjizi.

10. Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije
dostavio popunjeni prethodni putni nalog.

Clanak 21.

Ovaj Postupak stupa na snagu danom donoS$enja.

KLASA: 024-03/18-14/01
URBROIJ: 251-23-01-18-01

Zagreb, 23.04.2018.
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REPUBLIKA HRVATSKA
Drzavni arhiv u Zagrebu
Zagreb, Opaticka 29

KLASA: 024-03/19-14/01
URBROJ: 251-23-01-19-1

Zagreb, 11. sijecnja 2019.

Na temelju ¢lanka 24. Statuta DrZzavnog arhiva u Zagrebu, donosim

IZMIENE POSTUPKA IZDAVANJA
I OBRACUNA PUTNIH NALOGA
DRZAVNOG ARHIVA U ZAGREBU
Clanak 1.

U Postupku izdavanja i obraduna putnih naloga Drzavnog arhiva u Zagrebu KLASA: 024-03/18-
14-01 URBROVJ: 251-23-01-18-01, u ¢lanku 20. tocka 2. mijenja se i glasi:

,»2. Zaposleniku se isplacuje predujam dnevnica za sluzbeno putovanje*
Clanak 2.

Ove Izmjene stupaju na snagu danom donosenja.
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