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1. Svrha

Uspjesno obavljanje odredenog posla izvan mjesta rada uz naknadu sukladno propisima.

2. Podrudje primjene

Cijeli TVZ.
3. Odgovornosti

Dekan

Proc€elnici odjela

Zaposlenici TVZ-a

Zaposlenici financijsko ra¢unovodstvene sluzbe
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4. Postupak

Zaposlenik popunjava Zahtjev za izdavanje putnog naloga (u dva primjerka) koje potpisuje sam
zaposlenik 1 ProCelnik odjela..

Zahtjev za izdavanje putnog naloga dostavlja se najmanje pet radnih dana prije planiranog
putovanja na odobrenje i potpis Dekanice.

U slucaju odlaska na znanstveni skup, prilaZe se poziv i program organizatora.

Nakon 3to Dekanica odobri putovanje, Zahtjev za izdavanje putnog naloga dostavlja se djelatnici
sluzbe za financije i racunovodstvo koja otvora Putni nalog i dostavlja ga Dekanici na potpis.

Potpisan nalog za sluzbeni put dostavlja se zaposleniku kome je odobren sluzbeni put najkasnije
dva dana prije planiranog putovanja.

Ukoliko je zaposleniku odobrena akontacija za sluzbeni put, djelatnik sluzbe za financije i
raCunovodstvo upladuje istu na tekuéi ra¢un zaposlenika.

Zaposlenici su duZni nositi potpisane Putne naloge na sluzbeni put.

Po zavrSetku sluzbenog putovanja zaposlenik je duzan popuniti sljedece podatke: dan i sat odlaska,
dan i sat povratka, vrsta prijevoza, prijedene kilometre, podetno i zavr$no stanje brojila (ovo je vazno kod
koristenja privatnog vozila u sluzbenu svrhu), putne i ostale troskovi. Zaposlenik je duZan na putnom
nalogu napisati izvjeS¢e o sluzbenom putovanju i dostaviti originalne ralune za tro¥kove smjestaja i
prijevoza, cestarine, parkiranja i sli¢no. Izvje$¢e o sluzbenom putu zaposlenik podnosi u roku od sedam
dana od povratka s putovanja djelatnici sluZzbe za financije i raGunovodstvo, koja vrsi kontrolu, obradun i
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isplata ( tekuéi racun zaposlenika) troskova sluzbenog putovanja.

Putni nalozi se obracunavaju dva puta tijekom mjeseca i po njima se vr$i isplata.

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

5. Referentni dokumenti, obrasci i zapisi

Zahtjev za izdavanje putnog naloga
Nalog za sluzbeni put

Knjiga putnih naloga

[zvjesée sa sluzbenog putovanja
Izvod sa Ziro racuna

Knjiga putnih naloga

Temeljnica za knjiZzenje

6. Pregled revizija i izmjena

Revizija Datum Opis izmjena
01 U odnosu na dokument PR-25-N0O2 nema veéih sadrzajnih izmjena,
pyf 0l ,30 (f dokument je prilagoden prema novom predlosku OB-0001-02.
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