Na osnovu Clana 7 stav 1 taCka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja
i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) ministar
turizma, ekologije, odrzivog ravoja i razvoja sjevera donosi

INTERNO PRAVILO
O
NAKNADI TROSKOVA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

Clan 1
Ovim Internim pravilom se utvrduju pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za troSkove
sluzbenih putovanja.

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fiziCka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, rukovodilac Sluzbi, Sefovi
Odeljenja, Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Sluzbenim putovanjem, u smislu ovog Internog pravila, smatra se putovanje u zemlji i
inostranstvu.

Clan 3
Pravo na naknadu troSkova sluzbenog putovanja ostvaruje se na osnovu putnog naloga.

Putni nalog obavezno sadrzi:
e Ime i prezime zaposlenog;
Radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden;
Svrhu putovanja;
Naziv grada, odnosno drzave u koju zaposleni putuje;
Dan polaska i dan povratka, odnosno trajanje sluzbenog putovanja;
Vrstu prevoza koji ¢e zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje u zemlji, kao i
Nacin obracuna troSkova putovanja.

Na osnovu putnog naloga moze se isplatiti akontacija u visini procijenjenih troSkova.
Dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji

Clan 4
Pod sluzbenim putovanjem u zemlji, podrazumjeva se putovanje na koje se sluzbenik
upucuje da, po nalogu ministra ili lica kojeg on ovlasti, izvrSi odredeni sluzbeni posao, u
mjesto koje je udaljeno vise od 30 km od mjesta rada zaposlenog, ako takvo putovanje
povlacéi troskove.

Ako je zaposlenom za vrijeme trajanja sluzbenog puta obezbijeden smjestaj, ishrana i
prevoz ne sleduje ga dnevnica.

Sluzbenim putovanjem smatra se i upucivanje zaposlenog na obuku i struéno usavrdavanje
u trajanju do 15 dana.



Clan 5
Za vrijeme sluzbenog putovanja u zemlji sluzbeniku pripada dnevnica, naknada putnih
troSkova, naknada troSkova za smjestaj i naknada troskova prevoza.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji pripada sluzbeniku u visini od 20% obracunske
vrijednosti koeficijenta utvrdenog OpStim kolektivnim ugovorom.

TroSkovi za smjestaj priznaju se u visini placenog hotelskog ra¢una, koji sadrzi troSkove
nocenja i dorucka.

TroSkovi za smjeStaj u hotelu prve kategorije (pet i vise zvjezdica), priznaju se u cjelini,
prema prilozenom ra¢unu, uz prethodno odobrenje starjeSine organa.

Ukoliko sluzbenik ne prilozi raun za smjestaj, troSkovi smjestaja se nece priznati.
Putni tro8kovi iz stava 1 ovog €lana priznaju se prema prilozenom racunu.

Clan 6
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji i inostranstvu vrsi se na sljedeci nadin:

- svaka 24 ¢asa provedena na sluzbenom putovanju racunaju se kao jedna dnevnica,
- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 Casa racuna se kao jedna
dnevnica,
- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 8 i 12 Casova racuna se kao pola
dnevnice.

Clan 7
Prije polaska na sluzbeno putovanje u zemlji sluzbenik je duzan da otvori putni nalog, da
obezbijedi potpis od nacelnika organizacione jedinice da je saglasan da sluzbenik putuje,
kao i potpis ministra ili lica koje oni ovlaste da odobre putovanije.

Clan 8
Sluzbenik je duzan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja u zemlji,
ministru ili licu koje oni ovlaste podnese izvjestaj sa sluzbenog puta u zemlji sa nalogom za
sluzbeno putovanje, koji €ine Prilog 1 i 2 ovog Pravilnika i njegov su sastavni dio i priloZi
odgovarajuéi dokaz o visini troSkova (racun za smjestaj, karta za prevoz i dr.).

Dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvu

Clan 9
Pod sluzbenim putovanjem u inostranstvo, podrazumjeva se sluzbeno putovanje iz Crne
Gore u stranu drzavu i obratno, iz jedne strane drZzave 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 ili lica koje on ovlasti, izvrSi odredeni posao.

Sluzbenim putovanjem u inostranstvo ne smatra se upucivanje sluzbenika na obuku i
stru¢no usavrSavanje.

Izuzetno od stava 2 ovog €lana, sluzbenik koji se upucuje na obuku i struéno usavrSavanje,
a kojem organizator nije obezbijedio putne troSkove, troSkove smjestaja i troSkove prevoza u
inostranstvo, ima pravo na nadoknadu tih troSkova u skladu sa ovim Internim pravilom.

Ako sluzbeniku iz stava 3 ovog Clana, organizator nije obezbijedio troSkove ishrane, ima
pravo na naknadu tih troSkova u vrijednosti od 60% dnevnice za sluzbeno putovanje,
odnosno 40% ukoliko je obezbijeden jedan obrok.

Clan 10



Za vrijeme sluzbenog putovanja u inostranstvu sluzbeniku pripada dnevnica, naknada putnih
troSkova, naknada troSkova za smijestaj i naknada troSkova prevoza u skladu sa ovim
Internim pravilom.

Clan 11
TrosSkovi za smijestaj priznaju se u visini plaéenog hotelskog racuna, u cjelini, prema
prilozenom racunu.
Troskovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i viSe zvjezdica), priznaju se u cjelini,
prema prilozenom ra¢unu, uz prethodno odobrenje starjeSine organa.

Ukoliko zaposleni ne prilozi raéun za smjestaj, troSkovi smjestaja se necée priznati.

Clan 12
TroSkovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema priloZzenom raunu javnog prevoza
(autobus, metro).

Troskovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema prilozenom racunu, uz odobrenje
starjeSine organa.

Sluzbenik ima pravo da koristi usluge prevoza taksijem bez prethodne najave i odobrenja
starjeSine organa iz stava 4 ovog ¢lana u izuzetnim situacijama i to:

- ako je nastupio generalni Strajk gradskog prevoza i metroa,

- ako je doslo do promjene reda voznje ili letenja, pa prilikom dolaska na mjesto odredista
nema obezbedeno sredstva prevoza iz stava 3 ovog €¢lana.

Ako sluzbenik ne prilozi raCune iz st.1 i 2 ovog ¢lana, troskovi prevoza se nece priznati.

Clan 13
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 (ruak i vecera),
dnevnica se umanjuje za 60%.

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

Ako je obezbijeden prevoz, smjestaj, ishrana i odredena nov€ana naknada od organizatora
koji je uputio pozivno pismo, sluzbeniku ne pripada naknada troSkova sluzbenog putovanja u
inostranstvo.

Clan 14
Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obraCunavaju se od Casa
polaska aviona, broda, automobila ili Zeljeznice.

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

Ako se za sluzbeno putovanje koristi brod, dnevnica se obracunava od ¢asa polaska broda
iz poslednjeg pristanista u zemlji do ¢asa povratka u prvo pristaniSte u zemliji.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi automobil, dnevnica se obraCunava od ¢asa polaska iz
mjesta rada u zemlji do €asa povratka u mjesto rada u zemilji.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi Zeljeznica, dnevnica se obracunava od ¢asa polaska iz
mjesta rada u zemlji do ¢asa povratka u mjesto rada u zemlji.






PRILOG 1

OSNOVNE NAZNAKE | PODACI KOJI SE ODNOSE NA NAJAVU SLUZBENOG PUTA PO

PUTNOM NALOGU BR.

Ime i prezime sluZbenika

poziv za uceSce na skupu ili
dogadaju upucen od

razlozi (biletralni susret,
medunarodna organizacija,
Medunarodni ugovor, li
drugi)

period odrZavanja

vrijeme polaska/dolaska
(datum i sat)

tema skupa/dogadaja

ko su ucCesnici skupa
(drzave, nivo i sl.)

oCekivani rezultati
skupa/dogadaja

razlozi zbog kojih je vazno
prisustvo skupu/dogadaju

da li je planirano ucesce u
radu (diskusija, prezentacija)

osnovni elementi za uéeSée
u radu skupa

osnovne naznake vezane za
prezentaciju

da li prisustvo skupu moze
da utie na postovanje
rokova za  izvrSavanje
obaveza na radnom mjestu

mjesto odrzavanja skupa




troSkovi

pokriveni od strane
organiztaora skupa u
cjelosti u iznosu od

ako su pokriveni dje-
limiéno, troSkoveiu
kom iznosu pokriva
Ministarstvo

ako nisu  pokriveni,
prociena  koliko ¢ce
iznosti

prevozno sredstvo

U Podgorici,

(datum)

(svojerucan potpis sluzbenika)

SAGLASNOST NADLEZNOG NACELNIKA ORGANIZACIONE JEDINICE

(potpis)

SAGLASNOST MINISTRA




1ZVJESTAJ

SA SLUZBENOG PUTA U ZEMLJI

PRILOG 2

Broj putnog naloga

Polazak iz Podgorice
(taCno vrijeme polaska)

Dolazak na odrediste
(taéno vrijeme dolaska)

Tema sastanka/svrha
putovanja/taéno vrijeme
poCetka sastanka

IzvjeStaj sa sastanka
(zaklju€cil/izvrseni zadaci)

Polazak sa odredista
(tacno vrijeme polaska)

Povratak u Podgoricu
(tano vrijeme dolaska)

Prilog: Poziv za sastanak

Datum podnoSenja izvjestaja

Verifikovao

Podnosilac izvjeStaja




IZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTOVANJA
PO NALOGU BR.

Ime i prezime sluzbenika:

PRILOG 3

| Svrha putovanja:

Il Mjesto i drzava putovanja:

Mijesto
Drzava
lll Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:
od ------- u----- -
Do ------- u-----

IV Aktivnosti u toku trajanja putovanja:

1. Teme o kojima se raspravljalo - Stav Ministarstva koji je zastupan

2. Odrzani sastanci

3. Zakljucci ifili preporuke

4. Napomena :

Potpis sluzbenika :

Napomena: lzvjestaj sa sluzbenog putovanja se dostavlja najkasnije u roku od 5 dana

od dana povratka sa putovanja.
Izvjestaj (poglavlje IV) treba biti na maksimum 2 strane.




