




 

 

 

 

(2) Po popunjavanju prethodno navedenoga te nakon predočenja svih dokumenata, 
tajnica Dekana dostavlja kompletnu dokumentaciju računovodstvu radi obračuna. 

 
 
III. OBRAČUN PUTNOG NALOGA 

 
Članak 6. 

 
(1) Izdatci za službeno putovanje obračunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog 

putnog računa i priloženih isprava kojima se dokazuju izdatci i drugi podaci navedeni u 
putnom nalogu.  

(2) Ukoliko zaposlenik za službeno putovanje koristi službeni automobil, u Nalogu mora 
navesti relaciju, registarsku oznaku vozila, stanje kilometar/sata i prijeđene kilometre u 
službene svrhe te priložiti odgovarajuću dokumentaciju. 

 
Članak 7. 

 
(1) Uz Nalog se obvezno prilažu: 

- računi kojima se pravdaju izdatci za smještaj, 
- karte, računi i obračuni kojima se dokazuju troškovi prijevoza, 
- računi i dokazi o ostalim izdatcima predviđenim ovom Procedurom. 

(2) Sva dokumentacija koja se prilaže uz obračun putnih troškova mora biti izvorna. 
Ukoliko postoje razlozi prilaganja preslika dokumentacije, to je potrebno u izvješću 
posebno obrazložiti.  

(3) Vjerodostojnost priloženih isprava zaposlenik potvrđuje svojim potpisom na obrascu 
Naloga i na izvješću o rezultatima službenog putovanja. 

(4) Po urednoj dostavi svih dokumenata obračunava se putni nalog u računovodstvu. 
Ukoliko Nalog nije ispunjen u cijelosti i na propisan način, nije priložena vjerodostojna 
dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za određene navode iz izvješća uz Nalog, 
osoba ovlaštena za obračun Naloga, vratit će putni nalog na nadopunu. 
 

 
Članak 8. 

 
(1) Najkasnije u roku od 7 (sedam) dana po obračunu Naloga zaposlenik je, u slučaju kada 

mu je akontacija isplaćena u iznosu većem od stvarnih i priznatih troškova, obvezan 
podmiriti svoje dugovanje utvrđeno po tom obračunatom Nalogu. Ukoliko zaposlenik 
bez valjanog opravdanja ne izvrši svoje obveze u navedenom roku čini težu povredu 
radne obveze i gubi pravo na isplate akontacije za iduća službena putovanja u istoj 
godini. 

(2) Povrat više isplaćene akontacije po putnom nalogu zaposlenik je dužan po završetku 
putnog naloga vratiti na poslovni račun Fakulteta ili uplatiti na blagajnu Fakulteta.  

(3) Na kraju kalendarske godine svi putni nalozi s akontacijom moraju biti obračunati i 
zaključeni i ne smije biti isplaćena akontacija za službeni put za iduću godinu. 

 
Članak 9. 

 
Ukoliko zaposlenik potražuje sredstva po obračunatom Nalogu (troškovi veći od primljenog 
iznosa akontacije ili akontacija nije isplaćena), uplata iznosa potraživanja za obavljeno 
službeno putovanje u zemlji izvršava se na tekući račun zaposlenika. Za troškove nastale 




