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INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA SLUZBENOG PUTOVANJA

Podgorica, oktobar 2021. godine



Na osnovu &lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutra$njim kontrolama u
javnom sektoru ("Sl. list CG", br. 75/18) i Uredbe o naknadi tro§kova zaposlenih u
javnom sektoru ("Sl. list CG", br. 40/16, 28/18 i 108/20), direktor Zavoda za socijalnu i
djecju zastitu, donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA SLUZBENOG PUTOVANJA

Ovim internim pravilom odrduje se postupak odobravanja sluzbenog putovanja
zaposlenima u Zavodu za socijalnu i djegju zastitu (u daljem tekstu: Zavod).

| SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Pojam sluzbenog putovanja
Clan1

Pod sluzbenim putovanjiem u zemlji, u smislu Uredbe o naknadi troSkova
zaposlenih u javnom sektoru, podrazumijeva se putovanje na koje se sluzbenik
upuéuje da, po nalogu starjeSine drzavnog organa, organa drzavne uprave (u
daljem tekstu: starjesina organa) ili lica koje on ovlasti, izvr8i odredeni sluZbeni
posao u mjesto koje je udaljeno viSe od 30 km od mjesta rada sluzbenika, ako
takvo putovanje povlagi troskove.

Sluzbenim putovanjem smatra se i upucivanje sluzbenika na obuku i strucno
usavravanje u trajanju do 15 dana.

Trogkovi obuke i struénog usavr$avanja u trajanju duzem od 15 dana,
nadoknadic¢e se u skladu sa zakonom.

Odobravanje sluzbenog putovanja
Clan 2

Pozivno pismo ili drugi akt iz kog proistiCe obaveza odlaska na sluzbeni put, dostavlja
se rukovodiocu organizacione jedinice u kojoj je zaposleni rasporeden.

Rukovodilac organizacione jedinice sa navedenim aktom upoznaje direktora, Kkoji
odreduje sluzbenika koji ¢e biti upuéeni na sluzbeni put.

Sluzbenik koji je odreden za odlazak na sluzbeni put u Crnoj Gori, popunjava Putni
nalog i Obrazac — Prilog 1 podnosi ga direktoru na potpis, u dijelu odobrenja odlaska
na isti.

Lica koja se upuéuju na sluzbeni put van Crne Gore, popunjen Putni nalog, Obrazac
— Prilog 1 i rieSenje za odobravanje sluzbenog puta, potpisan od strane direktora,
dostavljaju, uz prateéu dokumentaciju, Sluzbi za opéte poslove i finansije, najkasnije
dva dana prije odlaska na sluzbeni put.



Ukoliko se sluzbenici Zavoda upuéuju na sluzbeni put, a isti je u cilju obavljanja
radnih zadataka (uée3ée u komisijama, nadzor nad radom sportskih subjekata i sl.),
obavezni su:

1. Najaviti odlazak na sluzbeni put najmanje dva dana prije odlaska na isti.

2. U navedene svrhe koristiti sluzbeno vozilo Zavoda, kojim ¢e upravljati
ovlaséeno lice, po odobrenju direktora.

Po povratku sa sluzbenog putovanja, u roku od tri, odnosno sedam dana, za
putovanja van Crne Gore, sluZbenik podnosi sluzbeniku zaduZenom za blagajni¢ko
poslovanje, Izvjestaj sa prateéom dokumentacijom, u skladu sa Internim pravilom o
postupku odobravanja sluZzbenog putovanja.

Procedura obrade putnog naloga

Ovjereni nalog za sluzbeno putovanje dostavlja se zaposlenom u Sluzbi za opste
poslove i finansije koji vri obracun i isplatu stvarnih tro8kova. Ukoliko je iskazana
potreba za odobravanjem akontacije, iznos i odobravanje iste potpisuje lice
ovladéeno za kontrolu upotrebe budZetskih sredstava.

Sluzbenik je duzan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja,
starje$ini organa ili licu koje on ovlasti podnese izvjestaj sa sluzbenog putovanje
(Prilog 2), sa obragunom putnih trodkova, uz koji su priloZzeni odgovarajuci dokazi o
visini troékova (raéun za smjestaj i karta za prevoz) kao i izvjestaj o sluzbenom
putovanju.

Sluzbenik koji ne podnese izvjestaj sa sluZbenog putovanje (Prilog 2), sa obratunom
tro8kova, trodkovi dnevnice i trodkovi prevoza za sluzbeno putovanje u zemlji nece se
priznati.
Naknada tro§kova sluZzbenog putovanja
Clan 3

Za vrijeme sluZbenog putovanja u zemlji sluZbeniku pripada dnevnica, naknada
putnih tro8kova, naknada troskova za smje$taj i naknada troSkova prevoza.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji pripada sluzbeniku u visini od 20%
obraéunske vrijednosti koeficijenta koji utvrduje Viada Crne Gore.

Trogkovi za smjestaj priznaju se u visini plaéenog hotelskog racuna, koji sadrzi
troskove nocenja i dorucka.

Trogkovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i vise zvjezdica), priznaju se u
cjelini, prema prilozenom racunu, uz prethodno odobrenje starjeSine organa.

Ukoliko sluzbenik ne priloZi radun za smjestaj, tro$kovi smjestaja se nece priznati.
Putni trokovi iz stava 1 ovog &lana priznaju se prema prilozenom racunu.

Obra&un dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji
Clan 4

Obra&un dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji vréi se na sljiedeci nacin:
- svaka 24 &asa provedena na sluzbenom putovanju raéunaju se kao jedna dnevnica,



- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 ¢asa rauna se kao
jedna dnevnica i

- vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju izmedu osam i 12 ¢asova racuna se
kao pola dnevnice.

Il SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO

Pojam sluzbenog putovanja
Clan 5

Pod sluzbenim putovanjem u inostranstvo, u smislu Uredbe o naknadi troskova
zaposlenih u javhom sektoru, podrazumijeva se sluzbeno putovanje iz Crne Gore u
stranu drzavu i obratno, iz jedne strane drzave u drugu stranu drZavu i iz jednog
mjesta u drugo mjesto na teritoriji strane drzave u koje se sluZbenik upucuje, da po
nalogu starjesine organa, izvrsi odredeni sluzbeni posao.

Sluzbenim putovanjem u inostranstvo ne smatra se upucivanje sluzbenika na obuku i
struéno usavrsavanje u inostranstvu.

lzuzetno od stava 2 ovog élana, sluZbenik koji se upucuje na obuku i strucno
usavravanje u inostranstvo, a kojem organizator nije obezbijedio putne troSkove,
trokove smijestaja i tro$kove prevoza u inostranstvo, ima pravo na naknadu tih
troskova u skladu sa ovom uredbom.

Ako sluzbeniku iz stava 3 ovog élana, organizator nije obezbijedio trodkove ishrane,
ima pravo na naknadu tih troskova u vrijednosti od 60% dnevnice za sluZbeno
putovanje, odnosno 30% ukoliko je obezbijeden jedan obrok.

Odobravanje sluzbenog putovanja
Clan 6

Sluzbenik koji putuje u inostranstvo podnosi pismeni zahtjev za odobravanje
sluzbenog putovanja direktoru, uz prethodno odobrenje neposrednog rukovodioca.

U zahtjevu je neophodno navesti:

1. Temu/razlog putovanja

2. O¢ekivano vrijeme koje ¢e sluzbenik provesti na putovanju

3. Mjesto odrzavanja skupa/dogadaja kom ¢e sluzbenik prisustvovati
4. Procijenu troskova sluzbenog puta.

Uz zahtjev je nephodno priloZiti pozivno pismo.

Na osnovu priloZzene dokumenatacije direktor ¢e sagledati potrebu, razloge |
moguénosti odlaska sluzbenika na sluzbeno putovanije, i odobravanje istog.

Procedura obrade putnog naloga
Clan 7



Kada direktor odobri sluzbeno putovanje, sluzbenik popunjava obrazac - Prilog 1i
podnosi ga direktoru na potpis.

Rjesenje kojim se odobrava sluzbeno putovanje, potpisuje direktor Zavoda.
Sluzbenik koji putuje u inostranstvo, popunjava putni nalog za sluzbeno putovanje.

Prilog 1, rieSenje, putni nalog i avionska/vozna/autobuska karta se podnose
sluzbeniku zaduZzenom za blagajniéko poslovanje, koji na osnovu procjenjene visine
trodkova ispladuje akontaciju za sluzbeno putovanje.

Po povratku sa sluzbenog putovanja, u roku od sedam dana, sluzbenik podnosi
zaposlenom u Sluzbi za opste poslove i finansije:

= Putni nalog;

= Odgovarajuée dokaze o visini troSkova nastalih na sluZbenom putovanju
(avionska karta, racuni za taksi, radun za smjestaj i ostalo), koje odobrava i
ovjerava direktor.

» Kopiju pozivnog pisma, ako je takvo pismo upuceno sluzbeniku.

» |zvjedtaj sa sluzbenog putovanja na propisanom obrascu (Prilog 2).

Po podnijetoj dokumentaciji zaposleni u Sluzbi za opéte poslove i finansije, vrsi
obra&un i isplatu stvarno nastalih troSkova na sluzbenom putovanju.

Naknada trogkova sluzbenog putovanja
Clan 8

Za vrijeme sluZzbenog putovanja u inostranstvo sluzbeniku pripada dnevnica,
naknada troskova smjestaja sa doruckom i naknada tro&kova prevoza u inostranstvu.

Tro&kovi za smijedtaj priznaju se u visini placenog hotelskog raéuna, koji sadrZi
troékove nocenja i doruéka.

Iznosi dnevnica za sluzbeno putovanje u inostranstvo utvrdeni su u Spisku zemalja
sa odgovarajuéim iznosom dnevnica, koji je sastavni dio Uredbe o naknadi troSkova
zaposlenih u javnom sektoru.

Tro&kovi za smjestaj sluzbeniku se priznaju u cjelini, prema prilozenom racunu.

Trodkovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i vie zvjezdica), priznaju se u
cjelini, prema priloZzenom racunu, uz prethodno odobrenie starjesine organa.

Ukoliko sluzbenik ne prilozi raéun za smjestaj, tro&kovi smjeétaja se nece priznati.
Pod smjeStajem iz stava 1 ovog clana, ne podrazumijeva se smjestaj radi
dnevnog odmora.

Troskovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema prilozenom raéunu javnog
prevoza (autobus, metro).

Trokovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema priloZzenom racéunu, uz
prethodno odobrenje starjesine organa.

* Ako sluzbenik ne priloZi raéune iz st. 112 ovog ¢lana, tro$kovi prevoza se nece
priznati.

* Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden samo smjestaj bez
ishrane, dnevnica se isplacuje u cjelini.



* Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijedena ishrana (ru¢ak i
vetera), dnevnica se umanjuje za 60%.

* Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden jedan obrok (rucak
ili vegera), dnevnica se umanjuje za 40%.

* Ako je obezbijeden prevoz, smjestaj, ishrana i odredena novéana naknada od
organizatora koji je uputio pozivno pismo, sluzbeniku ne pripada naknada
troskova sluZbenog putovanja u inostranstvo.

Obraéun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo
Clan 9

Obragun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo vréi se na sljedeci nadin:

- svaka 24 &asa provedena na sluZzbenom putovanju radunaju se kao jedna dnevnica,
- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 Casa raduna se kao
jedna dnevnica i

- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 Casova racuna se
kao pola dnevnice.

Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obratunavaju se od
¢asa polaska aviona, broda, automobila ili Zeljeznice.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obraéunava od ¢asa polaska
aviona sa posliednjeg aerodroma u zemlji do &asa povratka na prvi aerodrom u
zemlji.

Ako se za sluzbeno putovanie koristi brod, dnevnica se obragunava od &asa polaska
broda iz poslednjeg pristanista u zemlji do gasa povratka u prvo pristaniste u zemlji.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi automobil, dnevnica se obradunava od casa
polaska iz mjesta rada u zemlji do &asa povratka u mjesto rada u zemlji.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi Zeljeznica, dnevnica se obraunava od Casa
polaska iz mjesta rada u zemlji do éasa povratka u mjesto rada u zemlji.

Ako se sluzbeno putuje u vise drzava, u odlasku se obragunava dnevnica utvrdena
2a stranu drzavu u kojoj se zapoginje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica
utvrdena za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrseno.

Za svako zadrzavanje u stranoj drZavi, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu
koje traje duze od 12 &asova obracunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uradunati i trodkovi za ishranu i
prenodiste, sluzbeniku se dnevnica umanjuje za 60%.

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uradunati trodkovi za ishranu
i smjestaj, sluZbeniku se dnevnica umanjuje za 60%.

Ako su u cjelini avionske karte, zbog prekida putovanja, uradunati samo tro$kovi za
smjestaj, zaposlenom pripada dnevnica u cjelini.

Troskovi za korid¢enje kola i kabina za spavanje na sluzbenom putovanju u
inostranstvu Zeljeznicom obragunavaju se u cjelini prema prilozenom racunu.

Tro&kovi koji nastanu u vezi sa koris¢éenjem telefona, telegram, telefaksa, internet,
iznajmljivanja  prostorije za sastanke, iznajmljivanja personalnih raunara za
pripremanje sluZbenih izviestaja ili za potrebe sluzbene korespondencije na



sluzbenom putovanju u inostranstvu, a koji su neophodni za obavljanje odredenih
poslova, obratunavaju se na osnovu raéuna odobrenog od direktora.

Il STUPANJE NA SNAGU
Clan 10

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Zavoda za socijalnu i djecju zastitu.




