Процедура за службени пут у иностранство

Запослени је у обавези да отвори налог за службени пут у иностранство, без обзира из којих извора средстава се исплаћују трошкови пута, најкасније 8 дана пре поласка на пут. 
- Образац «Налог за службено путовање»  попуњава се пре поласка на службени пут у два примерка
- попуњени образац, позивно писмо или програм пута, доставља се Одсеку рачуноводства а затим Одсеку општих послова ради израде Одлуке о службеном путу у иностранство
- аконтација се исплаћује на благајни у девизама најраније 5 дана пре пута 
- по завршеном службеном путу, запослени је дужан да у року од 7 дана достави Одсеку за  рачуноводствене послове следеће:

· образац «Обрачун службеног путовања» (попунити уоквирени део) и «Извештај o службеном путовању»

· доказ о постојању и висини трошкова смештаја, превоза и осталог (таксе, визе, осигурање, резервације итд.)

· доказ о курсу националне валуте у односу на валуту у којој је утврђена дневница (признаница о конверзији валуте у мењачници или банци)
- по коначном обрачуну разлика исплате се врши на девизни рачун запосленог уз достављање ИБАН броја банке (инструкција у девизма у којој се врши исплата), или у динарској противредности уз сагласност запосленог. 

За информације о висини дневиница у девизама, као и за остала спорна питања обратити се референту у служби рачуноводства Светлани Ставрић-Милићевић, локал 111. 

ФИЛОЗОФСКИ ФАКУЛТЕТ

Број_______________

Датум_____________

НАЛОГ  ЗА СЛУЖБЕНО ПУТОВАЊЕ 

у иностранство

За лице__​​__________________________________________ ЈМБГ____________________________ распоређен/a на радно место _____________________________________________________ који се упућује на службено путовање у _____________________________________ (држава и место),са задатком ____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.
Контакт телефон: _______________________ .

Именовани ће се задржати на службеном путовању ______ дана, почев од ____________________

до______________. 
Лице ИМА или НЕМА обезбеђен бесплатан смештај и храну (навести шта је обезбеђено) 
____________________________________________________________________________________.
На службеном путу користи превозно средство ___________________________________________

на терет ____________________________________________________________________________.
Лицу припада дневница и то:

За време боравка у __________________ припада дневница у износу од ____________

За време боравка у __________________ припада дневница у износу од ____________
Одобрава се исплата аконтације у износу од ________________ .
Путни трошкови падају на терет _______________________________________________________

___________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.
Напомена __________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Сагласан сам да ми се целокупан износ исплаћене аконтације по овом путном налогу наплати као обустава из моје месечне зараде, уколико обрачун трошкова по овом налогу не поднесем у утврђеном року.

Потпис лица упућено на службени пут

________________________________
По извершеном службеном путовању, лице је дужно да у року од 7 дана достави:

· писмени извештај о извршеном пословном задатку

· доказ о постојању и висини трошкова смештаја, превоза, и осталог (таксе, визе, осигурање, резервације итд.)

· доказ о курсу националне валуте у односу на валуту у којој је утврђена дневница.

Руководилац пројекта (уколико се трошкови исплаћују са пројекта)
________________________________

Потпис овлашћеног лица

_______________________
ФИЛОЗОФСКИ ФАКУЛТЕТ
по путном налогу број _________________

од __________________
ИЗВЕШТАЈ  O СЛУЖБЕНОM ПУТУ
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ .

  дана, _______________________        

подносилац извештаја
______________________________
ФИЛОЗОФСКИ ФАКУЛТЕТ
по путном налогу број _________________

од __________________

за лице _______________________________________

ОБРАЧУН СЛУЖБЕНОГ ПУТОВАЊА

	Попуњава лице на службеном путу

На пут пошао дана ______________ у ____________ часова.

У поласку прешао границу РС дана ____________ у __________ часова.

Боравио у ______________________________ ( држава-град ) у периоду од  ___________________. 

Боравио у ______________________________ ( држава-град ) у периоду од  ___________________. 
Боравио у ______________________________ ( држава-град ) у периоду од  ___________________. 
У доласку прешао границу РС дана _______________ у _____________часова.

Вратио се са пута дана ______________ у _____________часова.




Попуњава обрачунски радник

На путу провео укупно _______________ часова;  дана __________ часова __________ .

Од тога: 

У иностранству за _______ дана и ___________часова - __________  дневница.

У земљи за _______ дана и ___________ часова - __________  дневница.

По овом путном обрачуну припада:

ДНЕВНИЦЕ

Ред.     На име          бр. дневница     износ дневнице
            укупно 
         за              износ у          за
бр.


                         по Правилнику     у стр.валути   исплату     динарима__исплату___
____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
ТРОШКОВИ ПРЕВОЗА:

Ред.     Превозно средство         
износ

         за
                      износ у                      за
бр.



       у стр.валути
    исплату              динарима_           _исплату______

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

ОСТАЛИ ТРОШКОВИ:

Ред.     
На име
                                       износ   
                     за                         износ у                    за
бр.



       у стр.валути             исплату                динарима__        исплату_______ 

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________






УКУПНО: _________________________________________________
По обрачуну __________________ и _____________  динара.

Аконтација ___________________ и _____________  динара.

Разлика       ___________________ и ______________  динара.
За исплату  ___________________ и _______________ динара.
НАПОМЕНА_______________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ .
Дана___________________ подносилац рачуна _________________________________
Потпис овлашћеног лица

                                                                                              ________________________
