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1. PREDMET I PODRUCJE PRIMJENE

Ovom Procedurom reguliSu se i uredjuju pitanja koja se odnose na uslove, nacin i postupak
ostvarivanja, utvrdjivanje visine naknade, nadzor i kontrolu tro$kova sluzbenih putovanja i
troSkova poslovne reprezentacije u Elektroprivredi Crne Gore AD Nik$i¢ (u daljem tekstu:
EPCG).

Ova Procedura primjenjuje se na sve organizacione cjeline EPCG.

2. REFERENTNA DOKUMENTA

Ova Procedura je uskladjena sa ovla$¢enjima i nadleznostima propisanim odredbama Statuta,
Kolektivnog ugovora i Pravilnika o organizaciji Elektroprivrede Crne Gore AD Nik§i¢ .

3. ODGOVORNOST

Direkcija za ljudske resurse odgovorna je za pripremu i eventualne izmjene i dopune ove
Procedure.

Za kontrolu primjene ove Procedure odgovorne su Glavna finansijska direkcija i Direkcija za
ljudske resurse.

4. DEFINICIJE

Pojedine rijeCi i izrazi u smislu odredbi ove Procedure imaju sledeée znacenje:

Sluzbeno putovanje - putovanje na koje se zaposleni upu¢uje da izvr$i odredjeni sluZbeni
posao u Crnoj Gori ili u inostranstvu (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);

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijevaju se i viednevna putovanja na koja se upucuju
zaposleni u svrhu stru¢nog usavrSavanja, posjete seminarima i sl,, a koja nijesu u funkciji
obavljanja sluzbenog posla (CIGRE, savjetovanja pravnika, savjetovanja ekonomista i sl.);

Pod sluzbenim putovanjem se ne podrazumijeva svakodnevni odlazak ekipa za odrZavanje
elektroenergetskih objekata, kojima je obezbijedjen prevoz i obavljanje sli¢nih poslova u FC
Distribucija.



EPCG - Procedura - TroSkovi za sluZbena putovanja i poslovnu reprezentaciju
Referentni broj: Revizija: 1

Nalog za sluzbeno putovanje - pisana isprava na osnovu koje se zaposleni upucuje na
sluzbeno putovanje;

Dnevnica - iznos za pokrice troSkova prehrane i izdataka za gradski prevoz u mjestu u koje
je zaposleni upucen na sluzbeno putovanje;

Operater za organizaciju sluZzbenih putovanja - zaposleni koji obavlja administrativne
poslove u vezi sa organizacijom sluzbenog putovanja;

TroSkovi poslovne reprezentacije - izdaci ovlaséenih lica i organa EPCG koji se koriste
povodom : sastanaka sa poslovnim partnerima prilikom zakljucenja ugovora i drugih poslova
(ugostiteljske usluge, usluge smjesStaja i sl.); obiljezavanja jubileja (proslava dana EPCG,
sveCanog puStanja u pogon novih ili rekonstruisanih objekata i postrojenja) i drugih sli¢nih
svecanosti po ocjeni ovlaS¢enih lica i organa; kupovina odredjenih i prikladnih poklona u
slucajevima koji su od posebnog znacaja i interesa za EPCG i drugi tros$kovi reprezentacije koji
su u funkciji sklapanja poslova i ugovora ili su u cilju promocije poslovanja EPCG.

Pod troSkovima poslovne reprezentacije u smislu odredbi ove Procedure smatraju se i
troskovi ugostiteljskih usluga u poslovnim zgradama EPCG.

5. OPIS PROCESA

Troskovi za sluzbena putovanja i troSkovi za potrebe poslovne reprezentacije utvrdjuju se u
okviru plana troskova poslovanja ( budzeta) na godi$njem nivou.

5.10psta pravila
Opsta pravila koja se primjenjuju su sledeca:

- svako sluzbeno putovanje mora biti unaprijed odobreno ;

- razlozi za sluZzbeno putovanje moraju biti uslovljeni stvarnim potrebama posla, uz procjenu i
ogranicenje troskova ;

- prije preduzimanja sluzbenog putovanja obavezno je procijeniti da li se sluzbeni posao u
planiranom mjestu putovanja, moZe obaviti od strane drugog zaposlenog koji se veé nalazi u
predmetnom mjestu;

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

- trajanje sluzbenog putovanja mora biti vremenski ograni¢eno, a pri izboru prevoznih
sredstava i plana puta prednost se daje ekonomicnosti i potrebama posla ;

- ukupni troskovi sluzbenog puta moraju biti obuhvaceni budZetom organizacione cjeline za
Ciju potrebu se isti preduzima ;
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- sluzbeni put za viSe osoba, koji se upucuju kao tim u isto odrediSte, mora se ograniciti na
broj osoba koji je neophodan, a rezultat sluzbenog putovanja (prikupljene informacije i sl.),
mora biti dostupan svim zainteresovnim zaposlenima;

- zaposleni koji se upucuje na sluzbeno putovanje koristi kategoriju hotela do Cetiri zvjezdice;

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

- zaposleni ovla$¢en za poslovnu reprezentaciju (u daljem tekstu : ovla$éeni zaposleni) pri
koris¢enju usluge poslovne reprezentacije duzan je da se rukovodi nacelom ekonomicénosti i
racionalnosti;

- zaposleni je odgovoran za vjerodostojnost i tacnost prikazanih troskova, tacnost podataka,
valjanost i potpunost priloZzene dokumentacije kao dokaza za naknadu i blagovremeno
podnoSenje zahtjeva za naknadu ostvarenih troskova.

6. SLUZBENA PUTOVANJA

6.1 0dobrenje sluzbenog putovanja

SluZzbena putovanja uvijek moraju biti unaprijed odobrena.
Sluzbeno putovanje u zemlji odobrava Izvrini rukovodilac FC/0C.
Sluzbeno putovanje u inostranstvo odobrava Izvr$ni direktor.

Zahtjev za sluzbeno putovanje podnosi se od strane zaposlenog i to preko Intranet portala
(interni web portal EPCG). Ukoliko zaposleni nema moguénosti da kreira nalog, zahtjev u ime
zaposlenog podnosi njegov neposredni rukovodilac.

Nacin i postupak kreiranja i odobravanja zahtjeva za sluzbeno putovanje propisan je
Korisnickim uputstvom za kreiranje putnog naloga (u daljem tekstu: Uputstvo) koje ¢ini
sastavni dio ove procedure.

Odobrenje za sluzbeno putovanje u zemlji mora se obezbijediti najkasnije 3 dana prije
odlaska na sluzbeno putovanje, odnosno najkasnije 1 dan u slu¢aju opravdanih okolnosti (koji
se nijesu mogli unaprijed predvidjeti).

Odobrenje za sluZzbeno putovanje u inostranstvo mora se obezbijediti najkasnije 7 dana, a u
opravdanim slucajevima najkasnije 1 dan, prije polaska na sluzbeno putovanje.

U slucaju hitnih sluzbenih putovanja u inostranstvo (radi hitnih popravki postrojenja
neophodnih za neometano obavljanje osnovne djelatnosti), potrebna je usmena saglasnost
IzvrSnog direktora, ili lica koje on odredi, s tim da se, najkasnije u roku od 3 dana od
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upucivanja zaposlenog na sluZzbeno putovanje, na nacin propisan Uputstvom, sprovede
postupak kreiranja i odobravanja zahtjeva.

6.2 Akontacija troskova

Akontacija tro$kova se odobrava od strane donosioca naloga (koji odobrava sluzbeno
putovanje).

Visina akontacije unosi se u nalog za sluzbeno putovanje. Ukoliko je zaposlenom, koji je zbog
prirode posla na Cestim i duzim sluzbenim putovanjima, izdata kreditna kartica, isti nema
pravo na akontaciju troSkova, osim u slucaju putovanja van euro zone.

Nacin izdavanja, zaposleni, uslovi i nacin koriS¢enja kreditne kartice za sluzbena putovanja
utvrdice se naknadno.

6.3 Organizacija sluzbenih putovanja

Operater za organizaciju sluzbenih putovanja (u daljem tekstu: Operater) obavlja
administrativne poslove u vezi sa organizacijom sluzbenog putovanja. Komunicira sa
agencijama radi rezervacije putnih karata i smjeStaja. Operater je obavezan da vodi evidenciju
i priprema periodi¢ne izvjeStaje.

Za sluzbeno putovanje mogu se Kkoristiti: sluzbeno vozilo, avio prevoz, Zeljeznicki prevoz ili
autobuski prevoz.

Upotreba avio prevoza dozvoljena je u ekonomskoj klasi.

Ukoliko zaposleni koristi privatni automobil, uz nalog mora imati vaZeCu saobracajnu
dozvolu za vozilo koje koristi i svu potrebnu dokumentaciju za vozilo koja je potrebna za
zemlju u koju putuje, odnosno za zemlje kroz koje prolazi. Korisé¢enje privatnog automobila u
poslovne svrhe, po praviluy, nije dozvoljeno zaposlenima koji su zaduZeni sluzbenim vozilima,
osim u slucaju da je sluzbeno vozilo u kvaru, ako se nalazi na redovnom servisu ili drugoj vrsti
odrzavanja.

Taksi vozila koriste se, po pravily, u slu¢ajevima kada je zaposleni ve¢ stigao na odredista
sluzbenog putovanja, tj. u okviru odredista sluzbenog puta. Izuzetno, ova vrsta prevoza se
moZze koristiti u sluc¢aju kada se ne moze koristiti usluga sluzbenog vozila ili javnog prevoza u
cilju blagovremenog obavljanja konkretnih zadataka i uz prethodno datu saglasnost izvrsnog
rukovodioca FC/OC. Zaposleni je duzan da po obavljenom poslu neposrednom rukovodiocu
podnese dokaz da je morao koristiti usluge taksi vozila i dokaz-racun o plac¢enoj usluzi taksi
vozila.

Upotreba iznajmljenih vozila (Rent a car) ogranicava se samo na slucajeve stvarne potrebe i
opravdanih razloga u okviru sluzbenog putovanja, s tim da se ne mogu iznajmljivati vozila, ija
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zapremina motora prelazi 1.7ccm za motore sa benzinskom potro$njom, odnosno 2.0 ccm za
dizel motore.

6.40bracun troskova

Nakon zavrSenog sluZzbenog putovanja zaposleni podnosi izvjeStaj svom neposrednom
rukovodiocu (Nalog za sluZzbeno putovanje - Obrazac br.1). U izvjestaj je obavezno navesti:
dan i ¢as polaska i povratka sa sluzbenog putovanja, destinaciju, razlog putovanja i po potrebi
druge podatke. Potpisom zaposlenog koji podnosi izvjestaj i ovjerom izvjeStaja od strane
neposrednog rukovodioca, potvrdjuje se da je sluzbeno putovanje realizovano na nacin opisan
istim. Zaposleni dostavlja Nalog za sluzbeno putovanje, potvrdu odobrenja sluzbenog puta
(Obrazac br.2), kao i racune o troskovima sluzbenog putovanja Glavnoj finansijskoj direkciji
radi obrac¢una troSkova i knjizenja. Nalog za sluzbeno putovanje mora biti zaveden u arhivi

dijela Drustva.

Obracun troskova i isplata po realizovanom nalogu za sluZzbeno putovanje vrsi se prema
Obrascu br. 3.

Rok za dostavljanje dokumentacije je najkasnije 5 dana od dana povratka sa sluzbenog
putovanja,

Na ime sluzbenog putovanja zaposlenom pripada naknada tro$kova u skladu sa Kolektivnim
ugovorom EPCG i aktom nadleznog drZzavnog organa.

Za vrijeme sluzbenog putovanja u zemlji, zaposlenom pripada dnevnica u visini propisanoj
odredbama Kolektivnog ugovora EPCG.

Za vrijeme sluzbenog putovanja u inostranstvo, zaposlenom pripada dnevnica u iznosu i na
nacin propisan od strane nadleznog drzavnog organa sa spiskom zemalja sa odgovaraju¢im

iznosom dnevnice.

TroSkovi koji se odnose na troskove protivvrijednosti izgubljenih stvari, kupovine novina i
Casopisa, pranja privatnog vozila i drugi sli¢ni troSkovi se ne nadoknadjuju.

7. POSLOVNA REPREZENTACIJA

7.1 0dobrenje troskova za poslovnu reprezentaciju

Odobrenje troskova za poslovnu reprezentaciju zaposlene koji imaju pravo na odobrenje
troSkova i visinu istih, utvrdjuje Izvrsni direktor EPCG.
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Izvr$ni direktor moZe uskratiti pravo na poslovnu reprezentaciju ili pojedini osnov, ako
ocijeni da je na bilo koji nac¢in do$lo do zloupotrebe ovlaS¢enja u pogledu kori$¢enja ovog
prava.

U slucaju neopravdanog prekoradenja utvrdjenih iznosa, trogkovi pla¢anja padaju na teret

zaposlenog koji je izvrsio prekoracenje.

7.2Nosioci prava i visina tro$kova za kori$¢enje poslovne reprezentacije

Troskovi poslovne reprezentacije se, na osnovu izdatog ratuna davaoca usluge, placaju
neposredno od strane zaposlenog kojem je odobrena poslovna reprezentacija (u daljem
tekstu: ovla$éeni zaposleni) putem biznis kartice otvorene kod odgovarajuce banke sa kojom
EPCG ima ugovor o saradnji, gotovim novcem ili na drugi zakonom propisani nacin.

Ukoliko je ratun na ime troskova poslovne reprezentacije plaéen bankovnom biznis karticom
iz prethodnog stava, nadlezna banka ¢e EPCG, na mjesecnom nivou, dostaviti rac¢un, za svaki
organizacioni dio EPCG posebno, u kome se navode pojedina¢ni iznosi trogkova po
ovlas¢enom zaposlenom.

Ovlasceni zaposleni takodje je duZan da na mjese¢nom nivou dostavi specifikaciju troskova
poslovne reprezentacije na obrascu br.4.

7.3 Troskovi poslovne reprezentacije na sluzbenom putovanju

Pod troSkovima reprezentacije na sluzbenom putovanju podrazumijevaju se troskovi za
poslovne ruckove i smjestaj koje EPCG placa tre¢im licima. Trogkovi poslovne reprezentacije,
bez prethodnog odobrenja , su dozvoljeni ¢lanovima menad?menta , @ za navedenu vrstu
troSkova ostali zaposleni moraju imati odobrenje donosioca naloga za sluzbeno putovanje.
Predmetna odobrenja se odnose isklju¢ivo na izuzetne slucajeve i obavezno se rukovode
nacelima racionalnosti i ekonomi¢nosti.

Isti se placaju neposredno od strane ¢lana menad?menta i ne mogu glasiti na EPCG. Ovjeren
originalni racun, predstavlja dokaz o trosku na ime sluzbenog putovanja.

Na gore pomenuti nalin reguliSu se i odobreni troskovi poslovne reprezentacije za ostale
zaposlene.

7.4 Usluge keteringa u poslovnim zgradama EPCG

Zaposleni koji obavlja poslove radnog mjesta koji pruza ugostiteljske usluge u poslovnim
zgradama EPCG vodi nedjeljnu evidenciju izdatih narudzbi za zaposlene kojima su odobreni
troskovi poslovne reprezentacije (korisnici). Na nedjeljnom nivou korisnici ovjeravaju uredno
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popunjenu evidenciju izdatih narudzbi, koje se na mjesetnom / kvartalnom nivou, preko
ovlascenog referenta Direkcije za opSte usluge, dostavljaju Glavnoj finansijskoj direkciji.

Sto se ti¢e usluga keteringa za sluzbene potrebe (jubileji, sveCanosti i sl.), ra¢un ovjerava
ovlasceno lice na (iji teret troskova se narutuje usluga, a zatim se dostavlja Glavnoj
finansijskoj direkciji na standardni postupak naplate i knjiZenja.

8. KONTROLA I IZVJESTAVANJE

Direkcija za ljudski resurse vrsi kontrolu ostvarenih trodkova za sluzbena putovanja i
poslovnu reprezentaciju po svim organizacionim cjelinama EPCG i izvje$tava IzvrSnog
direktora na mjese¢nom nivou.

9. PRESTANAK VAZENJA

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje da vazi Procedura - Uslovi, naéin, postupak
ostvarivanja i utvrdjivanje naknade troSkova za sluzbena putovanja i troskova poslovne
reprezentacije br.10-00-18645 od 25.03.2014. godine.

10. ZAVRSNE ODREDBE

Izmjene i dopune ove Procedure vrSe se na nacin i po postupku za njeno dono$enje.

Na pitanja koja nijesu uredena ovom procedurom neposredno ¢e se primjenjivati odredbe
zakona, opStih akata i kolektivnog ugovora.

11. PRIMJENA

7 2
Ova Procedura se primjenjuje od 24 2. 2016. godine.
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12. PRILOZI

e Korisnicko uputstvo za kreiranje putnog naloga

e Obrazac br.1- Nalog za sluzbeno putovanje

e Obrazac br.2 - Odobrenje za sluZzbeno putovanje (mail)

e Obrazac br.3 -Obracun po izvrSenom nalogu za sluzbeno putovanje

e Obrazac br.4 - Specifikacija troSkova poslovne reprezentacije po biznis kartici
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Obrazac br. 2 - Odobrenje naloga za sluzbeno putovanje (mail)

Zaposlenom ime i prezime , Sifra EBs, ODOBRAVA SE sluzbeno putovanje u
zemlji/inostranstvu po Nalogu za sluzbeno putovanje br. :

Davalac odobrenija




EPCG - Procedura - Troskovi za sluZbena putovanja i poslovnu reprezentaciju

Referentni broj:

Obrazac br.3- Obracun po izvrSenom nalogu za sluzbeno putovanje

Revizija: 1

OBRACUN PO IZVRSENOM NALOGU ZA SLUZBENO PUTOVANjE

Dan i sat odlaska:

u

Dan i sat povratka:

u

Trajanje putovanja:

sat(i), Sto iznosi

dan(a) i sat(i)

Vrste troSkova

Iznos (u €)

Ukupan broj dnevnica

Iznos jedne dnevnice

1) Dnevnice

Naziv smjestajnog objekta

2) Troskovi

smjestaja
Svega troskovi smjestaja
Relacija Sredstvo prevoza Broj km
3) Troskovi
prevoza

Svega trodkovi prevoza

Opis ostalih troSkova

4) Ostali troskovi

Svega ostalih tro$kova

Likvidirano Broj naloga: Ukupan obracdun
T Ovlascéeno lice: Ukupni troskovi
(1+2+3+4)
Datum Isplacena akontacija
Potpis M.P. Za isplatu (povrat)

13




Obrazac br.4 - Specifikacija troSkova poslovne reprezentacije po biznis kartici- -

Organizaciona jedinica

.2016.godine

GLAVNA FINANSIJSKA DIREKCIJA
Direkcija za finansije i platni promet
OVDJE

Predmet: Specifikacija trosSkova poslovne reprezentacije po biznis Kkartici za mjesec
2016.g.

Red.br.

Vrsta troska

Davalac
usluge

Datum
troska

Iznos troska

Odobreno od
strane

Ukupno

Prilog: fiskalni blok

Ovlasceni zaposleni




Elektroprivreda Crne Gore A.D. Niksic
IZVRSNI DIREKTOR
Broj: 10 — 00 - 022
Nik$i¢, AL.Ob. 2016.godine

Na osnovu Clana 62 Statuta Elektroprivrede Crne Gore AD Niksi¢ i tacke 7.1. Procedure
o troskovima za sluzbena putovanja i poslovnu reprezentaciju, donosim,

ODLUKU

1. Ovom Odlukom obobravaju se trodkovi za potrebe poslovne reprezentacije EPCG
za 2016.godinu u ukupnom iznosu od 50.000 €.

2. Rukovodioci ovlas¢eni za koriS¢enje sredstava namjenjenih za poslovnu
reprezentaciju su:

Red.br. | Radno mjesto/ Ovlascéeni zaposleni
1. Predsjednik Odbora direktora

2. lzvrsSni direktor

3 Glavni finansijski direktor

4. |zvrsni rukovodioci FC/OC

3. lzvr$ni direktor prethodno odobrava troSkove poslovne reprezentacije koji prelaze
iznos od 150,00 €.
Na troSkove poslovne reprezentacije Predsjednika Odbora direktora ne primjenjuje
se odobrenje iz prethodnog stava.

4. lzvrdni direktor odobrava refundaciju troSkova rukovodiocima iz tatke 2 ove
Odluke koji su izvrSili placanje sopstvenim sredstvima i tro8kove po dostavljenom
racunu davaoca usluge u skladu sa tackom 3.

5. Ovlasceni rukovodioci iz tacke 2 ove Odluke mogu, za troSkove poslovne
reprezentacije, do iznosa utvrdjenog u tacki 3, ovlastiti druge zaposlene u
organizacionoj cjelini kojom rukovode.U tom slu¢aju obavezni su prethodno dati
pisano ovlascenje zaposlenima i odobriti ostvarene troskove prije dostavljanja istih
na koncano obobrenje od strane lzvr§nog direktora.

6. Zaposleni ovlasceni u smislu tacke 1 ove Odluke, obavezni su da postupaju u
skladu sa odredbama Procedure o troSkovima za sluZzbena putovanja i poslovnu
reprezentaciju.

7. Ova Odluka stupa na snagu danom donos$enja.




