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S|uiba: FINANCIJSKA SLUZBA

PROCEDURA IZDAVANJA I OBRAEUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Opis aktivnosti Odgovornosu
lzvrienje Rok Napomena

Zahtlev za odlazak na sluZbeni put Voditelj
organizacijske
jedinice ili druge
nadredene
osobe
Zaposlenik-
potpis

Tijekom
godine,

- Zahtjev mora
sadr2avati sve
traZene podatke i

biti ovjeren- Za
putovanje u
inozem stvo koje
traje duie od 5
radnih dana -
potrebna Odluka
fakultetskog
vije6a
-isplata akontacije
samo u sludaju
odobrenja dekana
fakulteta u
pisanom obliku

Predaja zahtjeva za otvaranje naloga
za sluzbeno putovanje u pisarnicu

Zaposlenik,,
tajnica Zavoda
ili Katedre
fakulteta

Tuzemna
putovanja -
najkasnije 3
dana prije
puta
lnzemna -
najkasnije 7
dana prije
puta

Zahtjev koji se
dostavlja izvan
zadanih rokova -
obavezno
sad r2av a
obrazloZenje
ovjereno od
odgovornih osoba

Provjera zahtjeva za otvaranje
naloga za sluZbeno putovanje - da li
je u skladu s projektima, aktivnostima
koja se provode i da li su osigurana
sredsfua (provjera radnog naloga za
pokriie tro5kova putovania)

SluZba za
projekte i

mobilnosUFinan
cijska sluZba

lstog radnog
dana

Ovjera zahtjeva
moZe biti na jedan
ili viSe radnih
naloga(izvora
financiranja)

Preuzimanje zahtjeva za otvaranje
naloga za slu2beno putovanje u
f inancijsku sluZbu - blagajna

Slu2ba za
projekte i

mobilnosUFinan
cijska sluZba

lstog radnog
dana

Otvaranje (izdavanje) naloga za
sluZbeno putovanje

Financijska
sluZba -
blagajna

Najkasnije
dan prlJe
podetka
putovania

Odobrenje/odbijanje naloga za
sluibeno putovanje (dekan fakulteta -
prodekan)

Dekan/prodekan lstog ili
sljedeOeg
radnog dana

Potpis dekana

Preuzimanje putnog naloga Zaposlenik koji
ide na sluZbeni
put

Prije po6etka
putovanja

Voditelj sluZbe: Ankica Mihaljevic



Obradun putnog naloga
Popunjavanje obveznih podataka,
obradun troSkova, prilaganje
vjerodostojne dokumentacije,
izvje6ce o rezultatima sluZbenog puta

,potpisuje nalog

NapomenaRokOpls aktivnosti

- nalog mora biti
ovjeren od strane
podnositelja i

odgovorne osobe
- ukoliko sluZbeni
put nije realiziran -
potpisani putni
nalog uz
obrazlo2enje
dostaviti u
f inancijsku sluZbu

- blaga.jna
kako bi se putni
nalog stornirao
-ako prilo2eni
radun glasi na ime i

trazi se povrat
sredstava,
obavezno priloZiti
originalni radun uz
PN
-ako je priloZeni
radun placen s
raduna Fakulteta
kopUu obavezno
priloZiti uz PN
-ako .je prilozeni
radun plaCen
poslovnom
karticom Fakulteta
obavezno
napomenuti
-ukoliko postoji
razlog da se neki
troSkovi ne isplate
(npr.nedostatak
sredstava na
radnom nalogu)
obavezno
napomenuti
-obavezna je
napomena za sve
promjene u odnosu
na zahtlev za
otvaranje putnog
naloga (prom.jena
datuma, vrste

n evoza i sl.

U rokuod 7
dana od
zavrSetka
putovanja

Zaposlenik koji

.je bio na
slu2benom putu

Vjerodostojna
dokumentacija za
obradunate
troSkovenal a

Do detiri dana
od primitka
putnog

Financijska
sluZba -
blagajna

Likvidiranje putnog naloga
Formalna, radunska i sustinska
kontrola putnog naloga.

n entAko dobroutni nal nt

OdgovornosU
lzvrSenje



obraaunat, ispravlja se i o tome se
obavijesti zaposlenika

lstog radnog
dana

Provjera obra6unatih troskova prema
izvorima f inanciranja (radnim
nalozima)

SluZba za
projekte i

mobilnosVFinan
ciiska sluzba

Odobrenje isplate putnog naloga
Kontrola ukupnih tro5kova obavljenog
sluZbenog puta.
Provjera ispunjenja svrhe i cilja
putovania

Dekan/prodekan U roku 3 dana
od
likvidiranog
putnog
naloqa

lsplata troSkova sluibenog puta na
tekuci radun

Financijska
sluzba - voditelj
platnog prometa

Odmah/ili
slijededeg
dana

Arhiviranje putnog naloga Financijska
sluZba -
blagajna

Originali putnih
naloga, zahtjeva i

svih priloga

Opis aktivnosti OdgovornosU
lzvrSenje

Rok Napomena


