
 

 

 

 

УПУТСТВО ЗА ПОДНОШЕЊЕ ЗАХТЕВА ЗА СЛУЖБЕНО ПУТОВАЊЕ 

(ПОВОДОМ  УШЕШЋА НА НАУЧНО-СТРУЧНИМ СКУПОВИМА, ОБУКАМА 

И УСАВРШАВАЊИМА) 

 

 

Ово Упутство се примењује на запослено наставно (научно) особље и ненаставно особље 

на Универзитету Едуконс. Приликом подношења Захтева за одобравање одласка на 

службено путовање (поводом учешћа на научно-стручним скуповима, обукама и 

усавршавањима) потребно је испоштовати следеће кораке: 

 

I 

 Попуњен образац „Захтев за одлазак на службено путовање“, подносилац Захтева, шаље 

најкасније 30 дана пре путовања, на следећи начин: 

1. Уколико је путовање финансирано и предвиђено било којом врстом пројекта 

Кооридинатору канцеларије за пројекте на е маил адресу (projekti@educons.edu.rs), који 

обједињене Захтеве, а након сагласности од стране координатора пројекта, подноси 

путем е маила: Декану, Проректору за науку и међународну сарадњу, Проректору за 

наставу и квалитет образовног процеса, Извршном директору и Генералом менаџеру.  

2. На лични захтев, подноси се лично, путем mail-а: Декану, Проректору за науку и 

међународну сарадњу, Проректору за наставу и квалитет образовног процеса, Извршном 

директору и Генералом менаџеру. 

 

II  

О Захтевима се одлучује сваког првог четвртка у месецу путем е маил-а или уживо. У 

случају подношења Захтева по тачки 1/I  одлуке ће се доносити на састанцима 

академског дела управљања и менаџмента и одобрадати е маилом а по потреби уживо, 

тада уз обавезно присуство подносиоца Захтева. 

 

III  

Одобрени Захтеви се шаљу маил-ом у цц маила Подносиоцу и  на даљу процедуру 

Правној служби Универзитета ради спровођења на Наставно-научном већу факултета, 

уколико је потрeбно.  

 

IV  

Ако Наставно-научно веће одобри путовање,  правна служба саставља Одлуку са НН 

већа (коју потписује Декан) и Решење о службеном путовању (које потписује 

Ректор) и доставља их е маилом запосленом, архиви и рачуноводству, 

руководиоцу/подносоцу и Декану. 

 

 

 

 



 

 

V 

Након повратка са службеног путовања, запослени је дужан да: проректору за науку и 

међународну сарадњу и декану путем mail-а достави наративни извештај са службеног 

пута, најкасније три радна дана након повратка са пута, а финансијској служби, 

финансијски извештај, заједно са свим рачунима плаћеним од стране запослених који су 

у складу са решењем о службеном путовању, најкасније три радна дана након повратка 

са пута. 

 

 

 


