Na osnovu Zakona o drzavnoj upravi (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 078/18, 070/21 i br.052/22),
Zakona o upravljanju, unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom sektoru (“Sluzbeni list
Crne Gore”, br. 89/2025) i Uredbe o naknadi troSkova zaposlenih u javnom sektoru ( SL.list CG
br.040/16, 028/18, 108/20, 128/24 i 079/25), na predlog Direkcije za finansije, raunovodstvo,
budzet i obracun Direktorata za finansijske poslove, Ministar unutrasnjih poslova, donosi

INTERNU PROCEDURU:
NACIN OBRACUNA TROSKOVA ZA SLUZBENA PUTOVANJA U ZEMLJI

Clan 1

Cilj ove interne procedure je da se na ekonomi€an i efikasan nacin upravlja rashodima za
sluzbena putovanja u zemlji, blagovremeno i tacno izdaje i prati tok kretanja putnih naloga, azurno
i tacno evidentiraju rashodi po osnovu sluzbenih putovanja u zemlji.

Clan 2

Putni nalog za sluzbeno putovanje u zemlji mora biti popunjen shodno €lanu 6 Uredbe o naknadi
troSkova u javnom sektoru.

Sluzbenim putovanjem u zemlji se smatra i upucivanje zaposlenog na obuku i stru¢no
usavrSavanje u trajanju do 15 dana;

Troskovi obuke i struénog usavrsavanja u trajanju duzem od 15 dana, nadoknadic¢e se u skladu
sa Zakonom.
Clan 3

Putni nalog, prije poéetka sluzbenog putovanja u zemlji mora biti evidentiran u knjizi putnih naloga
i potpisan od rukovodioca unutrasnje organizacione jedinice.

Putne naloge za sluzbenike Ministarstva, po ovlas¢enju ministra potpisuje tj odobrava sekretar
Ministarstva a putne naloge za sluzbenike Uprave policije potpisuje tj odobrava direktor Uprave
policije.

Izuzetno, ukoliko zbog hitnosti putnog naloga za sluzbeno putovanje u zemlji nije evidentiran u
knjizi putnih naloga prije polaska na sluzbeno putovanje, putni nalog se evidentira po povratku sa
sluzbenog putovanja i na putnom nalogu rukovodilac organizacione jedinice istu konstatuje sa
obrazloZzenjem hitnosti.

Ukoliko je za sluzbeno putovanje u zemlji neophodna isplata akontacije, potpisani putni nalog
dostavlja se organizacionoj jedinici nadleznoj za finansijske i raCunovodstvene poslove, na
procjenu troSkova i odobrenje akontacije.



Clan 4

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

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji pripada zaposlenom u visini od 20% obraéunske
vrijednosti koeficijenta koju utvrduje Viada.

Troskovi za smjestaj priznaju se u visini placenog hotelskog ra¢una, koji sadrzi troskove noéenja
i dorucka.

TroSkovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i viSe zvjezdica), priznaju se u cjelini prema
priloZenom racunu, uz prethodno odobrenje starjeSine organa ili lica koje on ovlasti..

Ako zaposleni ne prilozi raun za smjestaj, troskovi smjestaja se nece priznati.

Putni troSkovi iz stava 1 ovog ¢lana, priznaju se prema prilozenom racunu.

AkKo je na sluzbenom putovanju u zemlji:

1) obezbijeden samo smjestaj bez ishrane, dnevnica se ispladuje u cjelini.
2) obezbijedena ishrana (rucak i vecera), dnevnica se umanjuje za 60%.
3)obezbijeden jedan obrok (rucak ili vecera), dnevnica se umanjuje za 40%.

Clan 5

Zaposleni je duzan da po pravilu u roku od 3 dana a najkasnije u roku od 5 dana od dana povratka
sa sluzbenog putovanja, starjesini organa ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno
putovanje sa obracunom putnih troSkova, uz koji su prilozeni odgovarajuéi dokazi o visini troSkova
(racun za smjestaj i karta za prevoz) kao i izvjestaj o sluzbenom putovanju.

Zaposlenom koji ne podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obracunom troskova u skladu sa
stavom 1 ovog €lana, troskovi dnevnice i troSkovi prevoza za sluzbeno putovanje u zemlji, nece
se priznati.

Akontaciju za sluzbeno putovanje u zemlji u okviru putnog naloga odobrava starjesina organa ili
lice koje on ovlasti.

Putni nalog koji predvida akontaciju, potpisan i odobren od strane rukovodioca organizacione
jedinice u kojoj je zaposlen i odobren od ministra tj sekretara Ministarstva za sluzbenike MUP-a
i direktora Uprave policije za sluzbenike Uprave policije, uz svu prate¢u dokumentaciju, sluzbenik
dostavlja organizacionoj jedinici za finansijske poslove po pravilu 5 kalendarskih dana prije
planiranog puta a najkasnije 3 radna dana prije puta.

Nakon dostavljene dokumentacije iz prethodnog stava sluzbenici organizacione jedinice nadlezne
za finansijske i raCunovodstvene poslovevrse pripremu naloga za pla¢anje u skladu sa rokovima
| procedureom propisanom od strane Ministarstva finansija.
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Shodno Uputstvu o radu Drzavnog trezora uplata akontacije i uplata po osnovu dnevnica i putnih
troskova vrsi se prenosom sredstava na li¢ni racun drzavnog sluzbenika koji se upudéuje na
sluzbeni put.

Clan 6

Prilikom obracuna dnevnica i troSkova za sluzbeno putovanje, sluzbenik je duzan dostaviti i
lzvjestaj sa sluzbenog puta koji ¢e potpisati i njegov pretpostavijeni (na poledijini putnog naloga).

Takode je potrebno dostaviti GPS izvjestaj a ukoliko auto ne posjeduje GPS uredjaj neophodna
je konstatacija pretpostavljenog.

Ukoliko je sluzbenik na sluzbenom putovanju duze od jednog dana potrebno je navesti u
lzvjeStaju da li je obezbijeden smjesta;.

Clan 7

Organizaciona jedinica nadlezna za finansijske i raéunovodstvene poslove vr$i kontrolu i obraéun
troSkova po prilozenoj dokumentaciji, ovjerava putni nalog i dostavlja rukovodiocu iste
organizacione jedince na kontrolu i ovjeru. Rukovodilac vrsi kontrolu obracunatih troskova i
ovjerava putni nalog.

Ovjereni putni nalog dostavlja se sekretaru Ministarstva, tj direktoru Uprave policije koji vrée
odobrenje obracunatih troskova.

Clan 8

Stupanjem na snagu ove interne procedure prestaje da vazi Interna procedura “Nacin obra¢una
troskova za sluzbena putovanja u zemlji’, u okviru Knjige procedura Ministarstva unutrasnjih
poslova, broj 01-040/21-21630/2 od 08.11.2021.godine.

Clan 9

Ova interna procedura stupa na snagu danom donos$enja i sastavni je dio Knjige internih pravila
i procedura Ministarstva unutrasnjih poslova.

Broj: (/- (‘“//“// - 2365 /%
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