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4 (Vlasnik procesa, Revident, Sluzba za IMS i
unaprjedenje poslovnih procesa, a/a)

Imei prezime Naziv radnog mjesta

Vlasnik procesa:

Zqr nE)uka Izvrini direktor

Autori: o‘élen ¢evi¢ | Rukovodilac Sektora za ljudske
resurse, opste poslove i
korporativne komunikacije

Marina Vojinovic Sef Sluzbe za radne odnose i
//‘}77.'&0% z@;f/ ?dministraciju
Revident: Ilva Adij Sef SluZbe za razvoj organizacije

Sluzba za IMS i unaprjedenje
poslovnih procesa:

Rukovodilac Sektora za

aprjedenje poslovanja i
e tivne tehnologije

Radosav Kovaceyid

Odobrio:

kﬁ i direktor

Interne reference

Stat%aﬂimk punu'trasyq organizaciji i sistematizaciji
h

radnih\yjesta

Eksterne reference

Nema \\_ /

ISTORIJA DOKUMENTA:
Verzija br. 1 Datum Kratak opis izmjena
stupanja na
snagu
27.05.2017.
Verzija br. 2
lzmjene izvrsene u skladu | 22.03.2019. | Umjesto skraéenice TIS sada stoji ICT; Umjesto naziva
sa vazecim Pravilnikom o Sektor za sistem zastite, ispitivanje i standardizaciju
organizaciji i procesa sada stoji Sektor za sistem zastite.
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sistematizaciji radnih
mjesta.

U odjeljku 3.1. tacka 4, kao “Ovlaiéeni zaposleni”
pored Rukovodilca Direkcije/Sektora smatra se i
Predsjednik Odbora direktora kada se isti nalazi na
profesionalnom radu u CEDIS-u.

U odjeljku 7.2. stav 1 dodaju se rije¢i: “kao i
Predsjednik Odbora direktora u slucaju kada se nalazi
na profesionalnom radu u CEDIS-u i lzvrini direktor.”
Uskladuje se i mogucnost kupovine poklona u skladu
sa internim aktom koji reguliSe tu oblast.

Verzija br. 3

lzmjene su uslovljene
donosenjem Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih
mjesta br. 10-01-49335
od 20.11.2020. i
zahtjevima Projekta
Implementacije i
sertifikacije integrisanog
sistema menadZmenta u
skladu sa standardima
ISO 9001, ISO 14001 ISO
45001 i izvrSene su skladu
sa Procedurom o izradi,
komunikaciji i primjeni
interne regulative.

U tabelarnom prikazu na stranici br. 1 Procedure
brise se “Odgovorna organizaciona jedinica”,
precizira se “Vlasnik procesa” i dodaje: Sluzba za IMS
i unaprjedenje poslovnih procesa”; Mijenja se ID broj
Procedure, shodno pravilima kodiranja sadrzanim u
Proceduri o izradi, komunikaciji i primjeni interne
regulative; Broj primjeraka originala sada je 4;
Redosled, kao i nazivi poglavlja i odeljaka su
uskladeni sa Formularom interne procedure,
prirucnika, uputstva (Prilog 1 Procedure o izradi,
komunikaciji i primjeni interne regulative); lzmjene
su u odeljku 1.2. “Povezana interna dokumenta”;
Nazivi OJ uskladeni su sa Pravilnikom o unutra3njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta; U
poglavlju 3 dodaje se nova 0J: Sektor za
unaprjedenje poslovanja i inovativne tehnologije;
Izmijenjene su oznake obrazaca Procedure, u skladu
sa Procedurom o izradi, komunikaciji i primjeni
interne regulative; U poglavlju br. 8 izmijenjen je
prikaz obrazaca koji ¢ine sastavni dio Procedure: dati
su u tabelarnoj formi shodno novim pravilima izrade
internih akata; Mijenjaju se obrasci na nacin 3to se
dodaje novi memorandum definsan Procedurom o
izradi, komunikaciji i primjeni interne regulative.

KLJUCNE RUECI:

Interna, regulativa, propis, kompanijska, procedura, uputstvo, proces, oznake, troskovi,

ugostiteljske

NACIN KOMUNIKACIJE:

i Slanjem root maila sa mail naloga interna.komunikacija Rukovodiocima.

ID dokumenta: 003, Verzija 3

20d8




CEBSS

Crnogorski elektrodistributivni sistem = u ..
Procedura o troikovima poslovne reprezentacije

SADRZAJ
1. ZAKONSKA OSNOVA | REFERENTNA DOKUMENTA...eevveeee oo oo

1.1,  PROPISLESMUERNICE. .. ..o ot s it termmmmmmcvmssrmsasac] 4
1.2 POVEZANA INTERNA DOKUMENTA. ..c.cvuiirrrmsimeeseetseseseeseeesesesesseseesessesee e oo 4
1.3.  POVEZANA EKSTERNA DOKUMENTA......cueetrreeicereeteseeeesereesetessese e sees st 4

2. SVRHA ...ttt st ss ses s sssss st senesssessesseeseeseeses s s e s s eeeeeeeeeeeeeeeeeseesees oo )
B OPSEG PRINIBNE iccoovsimssins s i it i it s amenmnsmessomonsmtsenessesrmnertseyctsecsamssess o il
4. DEFINICHA I SKRACENICE ..ottt e et 4

B L DEEINICH E iuiiust55:00tistaurvmnsranemeesgsssasnsnossnssnnssmssonestassesmsascenson sissasesiims sosssssmmesssssasnsssssssios B
8.2, SKRACENICE ... cveeurereie oo eeese e eseesseseeessesssss s sses s eese et ee oo 5

5.1 OPSTAPRAVILA c..coutecveeeeeeceeeeseeeeesees s seessssess s s eessses s ssees e s eee oo eeseees 5
5.2. ODOBRENJE TROSKOVA POSLOVNE REPREZENTACHE ... veeeeeeeereereresseeeeeeeeeeeeses e B
5.3. NOSIOCI PRAVA POSLOVNE REPREZENTACHE .......coeuiveveieeteesrseeresecesssissesssessessssssssnnn
5.4. VISINA TROSKOVA POSLOVNE REPREZENTACHE .......evveverersereresreeseeeeesseessessesoseoseseesoe 6
5.5, KONTROLAFIZVIESTAVANIE . s0isimsivisisssssinnistatisissnssissesmmmmmsmeseenmamensassssorsmemsesenseseensereil

6. PODJELA ODGOVORNOSTL...comeereerrereses e s seesaesssensessensemsessessessssesesssssesssssessee s s B
75, PRELAZNE [ 28V RSN E O DREDBE ey it st S e o comemteeenes s s

7.1. POVJERUIVOST DOKUMENATA.......corvctseiteecaseciesseesseeeseesseesesssessssssrssssssesssssesesesesosonsss]
7.2. POTREBNA OBUKAL........oiieiiiiiiiiitstetes sttt ssese e sseesesssssnsesensssssesesesssessssssssssssnsns ]
7:3. KONTROLAPROMUIENA . ccuissivsivassscsuvisassvss s s s siaiasnaint
78 BBV RS NE DD REDBE wcussonacessiiosstids st s B ST b mane e e e emstasorpsessrmmanm s 7

8. ANEKSI | DRUGI OBLICI PRILOGA ......coeveverirerireereereseseassssisiessssseesonesessesssssesssssssssesnesons T

ID dokumenta: 003, Verzija 3 30d8



CEBS

Crnogorski efektrodistributivni sistem . . .
Procedura o troskovima poslovne reprezentacije

1. ZAKONSKA OSNOVA | REFERENTNA DOKUMENTA
1.1. PROPISI | SMIJERNICE

(1) Procedura se donosi na osnovu Statuta Crnogorskog elektrodistributivnog sistema DOO
Podgorica.

1.2. POVEZANA INTERNA DOKUMENTA

(1) Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta.
1.3. POVEZANA EKSTERNA DOKUMENTA

(1) Nema.

2. SVRHA

(1) Ovom Procedurom reguliSu se i ureduju pitanja koja se odnose na uslove, nacin i
postupak ostvarivanja, utvrdivanje visine troskova, nadzor i kontrolu troskova poslovne
reprezentacije u Crnogorskom elektrodistributivnom sistemu DOO Podgorica (u daljem
tekstu: CEDIS).

(2) Troskovi za potrebe poslovne reprezentacije utvrduju se u okviru plana troskova
poslovanja (BudZeta) na godisnjem nivou.

(3) Svi pojmovi/radne pozicije koji se koriste u ovoj Proceduri u muskom rodu, imaju isto
znacenje i u Zenskom rodu.

3. OPSEG PRIMIJENE

(1) Ova Procedura se primjenjuje na organizacione jedinice u skladu sa sljede¢om matricom:

Organizaciona jedinica Primjena
Izvrsni direktor v
Operativna direkcija v
Direkcija za razvoj, pristup mrezi i informaciono-komunikacione \

tehnologije (ICT)

Sektor za regulatorne poslove i odnose sa korisnicima

Sektor za ekonomske poslove

Sektor za komercijalne poslove

Sektor za pravne poslove

Sektor za ljudske resurse, op3te poslove i korporativne komunikacije
Sektor za sistem zastite

Sektor za unaprjedenje poslovanja i inovativne tehnologije

< L2 L L L L

4. DEFINICIJA | SKRACENICE
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Crnogorski elektrodistributivni sistem

4.1. DEFINICIE

Procedura o trokovima poslovne reprezentacije

(1) Pojedine rijeci i izrazi u smislu odredbi ove Procedure imaju slede¢e znalenje:

(2) TroSkovi poslovne reprezentacije - Izdaci ovlai¢enih zaposlenih i organa CEDIS-a koji se
koriste povodom: sastanaka sa poslovnim partnerima koji su u funkciji sklapanja poslova
i ugovora ili su u cilju promocije poslovanja CEDIS-a. Troskovi poslovne reprezentacije
obuhvataju ugostiteljske usluge | kupovinu prigodnih poklona.

(3) Pod troskovima poslovne reprezentacije u smislu odredbi ove Procedure smatraju se i
troskovi ugostiteljskih usluga u poslovnim zgradama CEDIS-a.

(4) Ovlasceni zaposleni — U smislu primjene ove Procedure podrazumijevaju se Predsjednik
Odbora direktora u slu¢aju kada se nalazi na profesionalnom radu u CEDIS-u, Izvrni
direktor, Rukovodioci Direkcije/Sektora, Sef Centra za odr7avanje 10 kV i 0,4 kV, Sef
Centra za mjerenje i Sef Centra za lokalno upravljanje mrezom.

4.2. SKRACENICE

(1) U ovoj Proceduri su korid¢eni identifikacioni (ID) kodovi koji su usvojeni kao vaieéi u
Drustvu.

Organizaciona jedinica Slovna oznaka
Crnogorski elektrodistributivni sistem DOO Podgorica CEDIS
Sektor za ekonomske poslove FIN
Sektor za ljudske resurse, op3te poslove i korporativne komunikacije HRPR

5. PROCES

5.1 OPSTA PRAVILA

(1) Zaposleni ovlad¢en za poslovnu reprezentaciju (u daljem tekstu: ovlaéeni zaposleni) pri
koriscenju usluge poslovne reprezentacije duzan je da se rukovodi nalelom
ekonomicnosti i racionalnosti.

(2) Ovladceni zaposleni troSak na racun poslovne reprezentacije moze uciniti i kupovinom
prigodnog poklona u iznosu do 50,00 EUR.

(3) Ovlasceni zaposleni je odgovoran za vjerodostojnost i tainost prikazanih trodkova,
tacnost podataka, valjanost i potpunost priloZene dokumentacije kao dokaza za naknadu
i blagovremeno podno3enje zahtjeva za naknadu ostvarenih troskova.

5.2. ODOBRENJE TROSKOVA POSLOVNE REPREZENTACIJE

(1) Sredstva za troskove poslovne reprezentacije odobravaju se u skladu sa ovlasé¢enjima iz
Statuta CEDIS-a i dio su odobrenog BudzZeta za teku¢u godinu.

5.3. NOSIOCI PRAVA POSLOVNE REPREZENTACIJE

(1) Nosioci prava poslovne reprezentacije su ovlad¢eni zaposleni.
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5.4. VISINA TROSKOVA POSLOVNE REPREZENTACIJE

(1) Izvr3ni direktor posebnom odlukom odreduje visinu godi§njih limita ovlag¢enim
zaposlenima poslovne reprezentacije na pocetku svake godine za tekuéu godinu. HRPR
vodi evidenciju ovlad¢enih zaposlenih kao i izraduje odluku o trokovima poslovne
reprezentacije.

(2) Odluku o visini godisnjeg limita trokova poslovne reprezentacije za Izvrénog direktora
donosi Predsjednik Odbora direktora.

(3) lzvr3ni direktor moZe uskratiti pravo na poslovnu reprezentaciju ili pojedini osnov, ako
ocijeni da je na bilo koji nacin do3lo do zloupotrebe ovlad¢enja u pogledu kori$é¢enja ovog
prava.

(4) U slucaju neopravdanog prekoracenja utvrdenih iznosa, troskovi pla¢anja padaju na
teret zaposlenog koji je izvriio prekoracenje.

(5) Troskovi poslovne reprezentacije se, na osnovu izdatog racuna davaoca usluge, placaju
neposredno od strane zaposlenog kojem je odobrena poslovna reprezentacija (u daljem
tekstu: ovladceni zaposleni) putem biznis kartice otvorene kod odgovarajuce banke sa
kojom CEDIS ima ugovor o saradniji.

(6) Ovlasceni zaposleni duZan je da na mjeseénom nivou, i to u roku od 3 dana od isteka
mjeseca na koji se izvjeStaj odnosi, dostavi Sektoru za ekonomske poslove specifikaciju
troskova poslovne reprezentacije na obrascu iz PRILOGA 003-CEO-001.

5.5. KONTROLA | IZVJESTAVANJE

(1) FIN vrsi kontrolu ostvarenih troSkova poslovne reprezentacije po svim organizacionim
cjelinama CEDIS-a i izvjeStava IzvrSnog direktora na mjeseénom nivou, najkasnije do
12.tog u tekuéem mjesecu.

6. PODJELA ODGOVORNOSTI

(1) NadleZnosti prilikom izrade, komunikacije i primjene ove Procedure data je u sljedecoj

matrici:
Proces Nadleinost

1. Utvrduje godisnju visinu troskova poslovne reprezentacije Izvrsni direktor
2 Koriscenje troSkova poslovne reprezentacije | Ovlasceni zaposleni
3. Evidencija liste ovlaséenih zaposlenih poslovne reprezentacije | HRPR
4, Izrada Odluke o trodkovima poslovne reprezentacije ' HRPR
5. Pravdanje troskova poslovne reprezentacije Ovlasc¢eni zaposleni
6. Organizacija izdavanja i zaduZivanja biznis kartica FIN
7. Kontrola i mjesecno izvjestavanije FIN
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7. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Procedura o troskovima poslovne reprezentacije

7.1. POVJERUIVOST DOKUMENATA
(1) Procedura sluZi samo u poslovne svrhe i intelekturalna je svojina CEDIS-a.

7.2. POTREBNA OBUKA

(1) Nije potrebna posebna obuka za primjenu Procedure.

7.3. KONTROLA PROMJENA
(1) Izmjene i dopune ove Procedure vr3e se na isti nacin na koji je i usvojena. lzmjene i

dopune prilagodavat ¢e se novim potrebama i procesima te utvrdenim nedostacima.

7.4. ZAVRSNE ODREDBE

(1) Procedura u skladu sa Statutom, ¢e biti objavljena odmah nakon njenog usvajanja i stupa

na snagu 8-og dana od dana objavljivanja na oglasnim tablama Drustva.

(2) Procedura se osim na oglasnim tablama, dostavlja svim krajnim korisnicima slanjem root
maila sa mail naloga interna.komunikacija.

(3) Procedura je neogranicenog perioda vaZenja tj. do njenog otkazivanja.

(4) Ako u toku primjene ove Procedure dode do promjene zakonskih propisa iz oblasti koju

ona ureduje, do uskladivanja iste primjenjivace se novi izmijenjeni zakonski propisi.

8. ANEKSI | DRUGI OBLICI PRILOGA

Nivo Odlaganje Odisganje
RB Naziv Oznaka Verzija e . g‘ ' , papirnih Rok ¢uvanja
povjerljivosti elektronskih verzija =
verzija
Specifikacija
troskova po?ﬁovne 003-CEO- ) o Registrator .
1. | reprezentacije po 001 Nije povjerljivo / Poslovna 5 godina
biznis kartici (sa reprezentacija
pratecim prilozima) |
) Lista ovladcenih / Nije povjerljivo | / REGISEEatar ' :aglzndr:na
" | zaposlenih 1€ Rovie Odluke CEOQ | .
izmjene
Odluka o [ ;
Gi . 5 godina
3 troskovima / Nite povierliivo / Registrator nakon
" | poslovne JE PMRr Odluke CEO T
2 lZmjene
reprezentacuje
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SPECIFIKACIJA TROSKOVA POSLOVNE REPREZENTACIJE PO Difiik: 005 CE0-001

N Verzija: 3

BIZNIS KARTICI Stranalod 1

Organizaciona jedinica
Ime i prezime,
Podgorica: __._ .20 . godine

SEKTOR ZA EKONOMSKE POSLOVE
Sluzba za finansije

OVDJE
Predmet: Specifikacija troskova poslovne
reprezentacije po biznis kartici
za mjesec 20__. godine
R/br. Vrsta troska Davalac usluge Datum troska Iznos trodka Odij:::z -
Ukupno
Prilog: Fiskalni racun Ovlasceni zaposleni,
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