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PRAVILNIK
O NACINU OSTVARIVANJA I UTVRPIVANJA NAKNADE
TROSKOVA ZA SLUZBENA PUTOVANJA
1 TROSKOVA POSLOVNE REPREZENTACIJE

Podgorica, 2020. godina



sl COTEE.

Na osnovu ¢&lana 23 stav 2 tacka 11 Statuta drustva sa ograni¢enom odgovornoséu “Crnogorski
operator trzista elektri¢ne energije”- Podgorica (**Sluzbeni list CG™*, br. 13/11, 60/11, 39/15 i
40/19), Odbor direktora Drustva, na sjednici odrzanoj 02.12.2020. godine, donio je

PRAVILNIK
O NACINU OSTVARIVANJA I UTVRPIVANJA NAKNADE TROSKOVA
ZA SLUZBENA PUTOVANJA I TROSKOVA POSLOVNE REPREZENTACIJE

1. PREDMET I PODRUCJE PRIMJENE

Ovim pravilnikom regulidu se i ureduju pitanja koja se odnose na na¢in ostvarivanja i utvrdivanje
visine naknade, nadzor i kontrolu troSkova sluzbenih putovanja i troSkova na ime poslovne
reperezentacije na nivou DOO ,,Crnogorski operator trzita elektri¢ne energije*-Podgorica /u
daljem tekstu DOO “COTEE™/.

Ovaj pravilnik primjenjuje se na sve organizacione djelove DOO “COTEE™-a.

2. ODGOVORNOST

Za kontrolu primjene ovog pravilnika odgovorna je Sluzba za ekonomsko-finansijske i1 opSte
poslove.

3. DEFINICIJE

Pojedine rije¢i i izrazi u smislu odredbi ovog pravilnika imaju sljedece znacenje:

Sluzbeno putovanje - putovanje na koje se zaposleni upuéuje da izvrsi odredeni sluzbeni posao
u Crnoj Gori van sjedista Drustva ili u inostranstvu (iz Crne Gore u stranu drzavu i obrnuto, iz
jedne strane drzave u drugu stranu drzavu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriji strane
drzave).

Nalog za sluzbeno putovanje - pisana isprava izdata od strane izvrSnog direktora na osnovu
koje se zaposleni upucuje na sluzbeno putovanje.

Dnevnica - iznos za pokriée troskova ishrane i putnih troskova za sluzbeno putovanje.

TroSkovi poslovne reprezentacije - izdaci ovlaséenih lica/organa DOO “COTEE™-a koji se
koriste povodom: sastanaka sa poslovnim partnerima (ugostiteljske usluge, usluge smjestaja i sl.;
obiljezavanja jubileja) i drugih sli¢nih svecanosti po ocjeni ovlas¢enih lica/organa: kupovina
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odredenih i prikladnih poklona u slu¢ajevima koji su od posebnog znacaja i interesa za DOO
“COTEE” i drugi troskovi reperezentacije koji su u funkciji sklapanja poslova i ugovora ili su u
cilju promocije poslovanja DOO “COTEE™-a.

4. OPIS PROCESA

TroSkovi za sluzbena putovanja i troskovi za reprezentaciju utvrduju se u okviru sredstava
regulatorno dozvoljenog prihoda i naknade za rad operatora trziSta na godi$njem nivou.

Biznis kartica se koristi kao sredstvo placanja troSkova za sluzbena putovanja i poslovne
reprezentacije za potrebe DOO “COTEE™-a.

Opsta pravila

Opéta pravila koja se primjenjuju su sledeca.

svako sluzbeno putovanje mora biti prethodno odobreno;

razlozi za sluzbeno putovanje moraju biti uslovljeni stvarnim potrebama sluzbe, uz
procjenu i ograniéenje troskova;

procijeniti mogucnosti upotrebe audio/video veze, umjesto sluzbenog putovanja;

trajanje sluzbenog putovanja mora biti vremenski ogranieno, a pri izboru prevoznih
sredstava i plana puta prednost se daje nacelu ekonomic¢nosti;

sluzbeni put za vise lica, koji idu kao tim u isto odrediSte, mora se ograniciti na broj lica
koji je neophodan, a rezultat sluzbenog putovanja (prikupljene informacije i sl.), mora
biti dostupan svim zainteresovanim zaposlenima;

zaposleni je obavezan da se savjesno pridrzava valutnih, carinskih, poreskih i svih drugih
propisa zemlje u koju je upucen;

zaposleni ovlaS¢en za poslovnu reprezentaciju (u daljem tekstu: ovlas¢eni zaposleni) pri
koriS¢enju wusluge poslovne reprezentacije duzan je da se rukovodi nacelom
ekonomicnosti i racionalnosti;

zaposleni je odgovoran za vjerodostojnost i taCnost prikazanih troSkova, taCnost
podataka, valjanost i potpunost prilozene dokumentacije kao dokaza za naknadu i
blagovremeno podnoSenje zahtjeva za naknadu ostvarenih troskova.
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5. SLUZBENA PUTOVANJA

Sluzbena putovanja u inostranstvo, koja se mogu predvidjeti i planirati, iskazuju se u Poslovnom
planu DOO “COTEE"-a za odnosnu godinu.

5.1 Odobrenje sluzbenog putovanja
Sluzbena putovanja uvijek moraju biti unaprijed odobrena.

Zaposleni podnosi zahtjev za sluzbeno putovanje neposrednom rukovodiocu na odobravanje.
(Prilog 1).

Zahtjev 1z stava 2 ovog ¢lana dostavlja se izvr$Snom direktoru na odlucivanje.
Za sluzbeno putovanje izvrsni direktor donosi odluku. (Prilog 2)

Na osnovu odluke iz stava 4 ovog ¢lana, zaposleni popunjava putni nalog koji se dostavlja
izvrSnom direktoru na potpisivanje. (Prilog 3)

O sluzbenom putovanju izvrdnog direktora odlucuje i putni nalog potpisuje predsjednik Odbora
direktora.

Odluka za sluzbeno putovanje u zemlji donosi se najkasnije 3 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje, odnosno najkasnije 1 dan u sluaju opravdanih okolnosti (koje se nijesu mogle
unaprijed predvidjeti).

Za sluzbeni put u inostranstvo, Izvrni direktor donosi odluku o sluzbenom putovanju u
inostranstvo i to 7 dana prije odlaska na sluzbeno putovanje, a u opravdanim slucajevima
najkasnije 2 dana, prije polaska na sluzbeno putovanje.

5.2. Akontacija troSkova

Akontacija tro§kova se odobrava od strane donosioca naloga (koji odlucuje o sluzbenom
putovanju).

Visina akontacije unosi se u nalog za sluzbeno putovanje (Prilog 3).
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5.3.  lzbor prevoznih sredstava

Izbor prevoznih sredstava vrsi se u skladu sa potrebama sluzbenog posla i nacela ekonomiénosti.
Vrstu prevoznih sredstava u svrhu sluZbenog putovanja, odobrava donosilac naloga.

Izbor vrste prevoznog sredstva je obavezni dio naloga za sluZzbeno putovanje.

3.3.1. lzbor osnovnih vrsta prevoznog sredstva

Ukoliko zaposleni koristi privatni automobil, uz nalog mora imati vaZeéu saobra¢ajnu dozvolu za
vozilo koje koristi, sa datumom isteka saobracajne dozvole najranije sa danom zavrietka
sluzbenog putovanja.

Ukoliko se isto koristi za sluzbeni put u inostranstvo, zaposleni je duzan da obezbijedi svu
potrebnu dokumentaciju za vozilo, koja je potrebna za zemlju u koju putuje, odnosno za zemlje

kroz koje prolazi.

KoriScenje privatnog automobila u poslovne svrhe, po pravilu, nije dozvoljeno zaposlenima,
osim u slu¢aju nedostupnosti sluzbenog vozila.

Upotreba avio prevoza dozvoljena je samo u ekonomskoj klasi, osim za putovanja koja traju
duze od pet sati, kada se moze dozvoliti upotreba komfort klase.

Ukoliko ta moguénost ne postoji, dozvoljena je upotreba biznis klase.

Za sluzbena putovanja mogu se koristiti i druga prevozna sredstva, vodeéi racuna o
ekonomicnosti i potrebama posla.

5.3.2. Izbor druge vrste prevoznog sredstva

Upotreba taksi prevoza preduzima se samo u slucajevima kada se ne mogu koristiti prevozna
sredstva iz tacke 5.3.1. ovog pravilnika.

Upotreba taksi prevoza ureduje se na slede¢i nacin:
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Taksi vozila koriste se samo u slu¢ajevima kada nema drugog efikasnog prevoznog sredstva,
naro¢ito u ¢asovima kada nedostaje uobicajenih prevoznih sredstava, odnosno u slucajevima
hitne potrebe, uz obavezno izdavanje racuna za taksi usluge u koji je unijet podatak o predenim
kilometrima. Pri kori3¢enju taksi prevoza mora se izbjegavati zadrzavanje taksija.

Ova vrsta prevoza koristi se, po pravilu, u slu¢ajevima kada je zaposleni ve¢ stigao na odredista
sluzbenog putovanja, tj. u okviru odredista sluzbenog puta.

[zuzetno, ova vrsta prevoza se moze Koristiti u slu¢aju kada se ne moze koristiti usluga
sluZbenog vozila u cilju blagovremenog obavljanja konkretnih zadataka i uz prethodnu
saglasnost neposredno nadredenog.

Zaposleni je duzan da po obavljenom poslu neposredno nadredenom podnese dokaz da je morao
koristiti usluge taksi vozila i dokaz - racun o plaéenoj usluzi taksi vozila.

Nakon toga, ukoliko su prilozeni dokazi uredni, neposredno nadredeni zaposlenog odobrava
navedenu vrstu troSka. (Prilog 5 - odobrenje za refundaciju troskova za usluge taksi vozila).

5.4. Obracun troskova

Na ime sluzbenog putovanja zaposlenom pripada naknada troskova u skladu sa Kolektivnim
ugovorom DOO “COTEE"-a i aktom nadleZnog drzavnog organa.

Po zavrSetku sluzbenog putovanja zaposleni donosiocu naloga podnosi Izvjestaj o obavljenom
sluzbenom putovanju (Prilog 4), najkasnije u roku od 7 dana od dana povratka sa sluzbenog
putovanja, uz koji zaposleni dostavlja dokaze - originalne radune o svim stvarnim troskovima
sluzbenog putovanja.

Isklju¢ivo na osnovu valjanih, originalnih ratuna vrsi se obradun troskova i unosi u odgovarajuéi
obrazac, koji ¢ini sastavni dio naloga za sluzbeno putovanje (Prilog 3).

Navedeni obrazac se popunjava i za slu¢aj da nije bilo tro§kova za vrijeme sluzbenog putovanja,
obzirom da je zaposleni samim ostvarivanjem sluzbenog putovanja stekao pravo na naknadu,
shodno odredbama Kolektivnog ugovora DOO “COTEE-a.

Troskovi koji se odnose na troskove protivvrijednosti izgubljenih stvari, kupovine novina i
¢asopisa, pranja privatnog vozila i drugi slu¢ni trokovi se ne nadoknaduju.
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6. POSLOVNA REPREZENTACIJA

6.1.  Odobrenje troskova za poslovnu reprezentaciju

Odobrenje troskova za poslovnu reprezentaciju, odnosno zaposlene koji imaju pravo na
odobrenje troskova i visinu istih, utvrduje Izvr3ni direktor DOO "COTEE-a.

[zr$ni direktor moZe ukinuti pravo na poslovnu reprezentaciju, ako ocijeni da je na bilo koji
nacin doslo do zloupotrebe ovlaséenja u pogledu koriséenja ovog prava.

6.2.  Nosioci prava i visina tro§kova za kori$éenje poslovne reprezentacije

Tro$kovi poslovne reprezentacije se, na osnovu izdatog ra¢una davaoca usluge, pla¢aju
neposredno od strane zaposlenog kojem je odobrena poslovna reprezentacija (u daljem tekstu:
ovlas¢eni zaposleni) putem:
e biznis kartice otvorene kod odgovarajuée banke sa kojom DOO “COTEE” ima ugovor o
saradnji,
e potpisom na radunu i dostavljanjem ra¢una Sluzbi za ekonomsko-finansijske i opste
poslove na dalje postupanje ili
e na drugi zakonom propisan nadin.

Ukoliko se placanje vrsi dostavljanjem potpisanog raduna Sluzbi za ekonomsko-finansijske i
opste poslove, na poledini ratuna mora biti ispisan broj osoba kao i svrha reprezentacije.

Ukoliko je ra¢un na ime troskova postovne reprezentacije placen bankovnom biznis karticom iz
prethodnog stava, nadlezna banka ¢e DOO “COTEE”-u, na mjeseénom nivou, dostaviti racun, u
kome se navode pojedinaéni iznosi tro§kova po ovlaséenom zaposlenom.

6.2.1. TroSkovi poslovne reprezentacije na sluzbenom putovanju

Pod troskovima reperezentacije na sluzenom putovanju podrazumijevaju se troskovi za poslovne
ruckove i smjestaj koje DOO “COTEE” placa tre¢im licima.

Troskovi poslovne reperezentacije, su dozvoljeni samo uz predhodno odobrenje donosioca
natoga za sluzbeno putovanje.

Predmetna odobrenja se odnose isklju¢ivo na izuzetne sluCajeve i obavezno se rukovode

nacelima racionalnosti i ekonomic¢nosti.
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I[sti se plaéaju neposredno.

Ovjeren originalni ratun, predstavlja dokaz o trosku na ime sluzbenog putovanja.

7. ODOBRENJE I KONTROLA TROSKOVA

Na osnovu prethodno naznacene, potpune, ta¢ne i originalne dokumentacije i dokaza Sluzba za
ekonomsko-finansijske i opste poslove vri obratun dnevnica i drugih troskova na ime sluzbenog
putovanja, odnosno troskova poslovne reperezentacije.

Neuredna, nepotpuna, neodgovarajuca i netaéna dokumentacija i dokazi ne mogu biti osnov za
priznavanje navedenih tro§kova.

U slucaju neopravdanog prekoracenja predvidenih iznosa, troskovi plaéanja padaju na teret
zaposlenog koji je izvrSio prekoradenje.

8. IZVJESTAVANJE

Sluzba za ekonomsko-finansijske i opste poslove vodi evidenciju o troskovima za sluZbena
putovanja i poslovnu reprezentaciju i o ukupnim tro§kovima po svim organizacionim cjelinama
DOO “COTEE™-a i izvjeStava Izvr$nog direktora na mjese¢nom nivou.

9. PRIMJENA

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli i internet
stranici DOO “COTEE™-a.

Prilozi:
e Zahtjev za sluzbeno putovanje (prilog 1)
e Odluka o sluzbenom putu (prilog 2)
e Nalog za sluzbeno putovanje (prilog 3)
e lzvjeStaj o obavljenom sluzbenom putovanju (prilog 4)
e Odobrenje za refundaciju troSkova za usluge taksi vozila (prilog 5)
e Obracun upotrebe sopstvenog automobila (prilog 6).

Broj: 20/1.183-2 ODBOR QIREKTORA
Podgorica, 02.12.2020.godine § Y Preds;edmca,

::‘ Mjag;faw &M\,\/"/
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Broj:
Podgorica, 2020. godine

ZAHTJEV ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Ime i prezime:

Rasporeden/a na poslove (radno mjesto):

_Upucuje se na sluzbeni put dana: od do

(grad-driava)

Svrha sluzbenog puta:

Akontacija za sluzbeni put: €

Broj dnevnica:

Troskovi puta: Troskovi smjestaja: Troskovi boravka:
€ € €
Prevozno sredstvo:
1. Avion 2.Voz 3.Sluzbeniautomobil 4. Sopstveni automobil
Reg.oz. Reg.oz.
Jzaokruiiti prevozno sredstvo/
Podnosilac zahtjeva Sef sluzbe
Jpotpis/ {potpisf
Datum podnosenja zahtjeva: Datum potpisivanja saglasnosti:

lzvréni direktor,
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Broj:

Podgorica, 2020. godine

Na osnovu ¢lana 35 stav 1 alineja 21 Statuta drustva sa ograni¢enom
odgovornoS¢u ,,Crnogorski operator tr¥ista elektri¢ne energije“ — Podgorica
(»Sluzbeni list CG*, br. ), donosim

ODLUKU

o sluzbenom putu u

Upucuje se na sluzbeni put u (zemlja odredista i odrediste);

I (Ime i prezime zaposlenog, steGena kvalifikacija i organizacioni dio DOO
~ ,COTEE*“-a)

II Cilj sluzbenog putovanja je (navesti cilj sluzbenog putovanja).

III SluZbeno putovanje ée se obaviti od (navesti tacan datum odlaska i povratka sa
sluzbenog putovanja).

IV Za realizaciju ovog putovanja, za koje se koristi (navesti vrstu prevoznog
sredstva) imenovanom iz ¢lana I ove Odluke, odobrava se akontacija u iznosu od
(navesti visinu — cifrom, valutom i slovima).

V Isplata akontacije iz tatke IV ove Odluke i obradun trofkova sluzbenog puta
izvrSice Sluzba za ekonomsko-finansijske i opste poslove.

Izvrsni direktor,

Dostavljeno:
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IZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTA

Broj odluke o sluzbenom putovanju
Svrha putovanja

Datum i vrijeme odlaska

Datum i vrijeme povratka

Click here to enter text,

Click here to enter text.

Click here to enter a godine, u Choose an item,
date.

Click here to enter a godine, u Choose an item.
date.

Grad Click here to enter text.

Drzava  Click here to enter text.

Podnosilac izvjestaja:

Click here to enter text.

lzvrsni direktor

Lokacija
U Podgorici, godine
Upoznati:
Sef sluzbe
Co:

Podnosilac izvjestaja

Sluzba za ekonomsko-finansijske i op3te poslove

a/a

Izvjestaj sa slufbenog puta

1/2
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Naziv sastanka:

Click here to enter text.

Prisutni:

Click here to enter text.

Dnevni red/Predmet/Teme
Click here to enter text.

Zakljuéci i odluke

Click here to enter text.

Vaine napomene

Click here to enter text.

lzvjestaj sa sluibenog puta

2/2



