VLADA CRNE GORE
MINISTARSTVO SPORTA

Broj: 01-1639
Podgorica, 02.06.2017 godina

Na osnovu clana 13 stav 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih
kontrola u javnom sektoru (“Sl list CG®, broj 73/08, 20/11, 30/12 i 34/14) i
clana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o naéinu 1 postupku uspostavljanja i
sprovodjenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SL. list CG*, broj 37/10), i
Uredbe o naknadi troskova drzanim sluzbenicima i namjestenicima(“Sl. list CG*,
broj 26/12) Ministat sporta, donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA SLUZBENOG
PUTOVAN]JA

Ovim internim pravilom odredjuje se postupak odobravanja sluzbenog putovanja
zaposlenima u Ministarstvu sporta.

Sluzbenici Ministarstva sporta duzni su da prilikom odlaska na sluzbeni put
popune putni nalog i isti dostave Samostalnom referentu za obracun, u cilju
evidencije sluzbenih putovanja.

1 SLUZBENO PUTOVAN]JE U ZEMLJI

Pojam sluZbenog putovanja

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji, u smislu Uredbe o naknadi troskova
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima, podrazumijeva se putovanje na koje
se sluzbenik upucuje da, po nalogu starjesine drzavnog organa, organa drzavne
uprave (u daljem tekstu: starjesina organa) ili lica koje on ovlasti, izvrsi odredeni
sluzbeni posao u mjesto koje je udaljeno viSe od 30 km od mjesta rada
sluzbenika, ako takvo putovanje povlaci troskove.

Sluzbenim putovanjem smatra se i upucivanje sluzbenika na obuku i stru¢no
usavrsavanje u trajanju do 15 dana.

Troskovi obuke i stru¢nog usavrsavanja u trajanju duzem od 15 dana,
nadoknadice se u skladu sa zakonom.
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Odobravanje sluZzbenog putovanja

Sluzbeno putovanje u zemlji odobrava neposredni rukovodilac ili Sekretar
Ministarstva.

Zaposleni popunjava putni nalog i najavu za sluzbeno putovanje (Prilog 1).
Procedura obrade putnog naloga

Ovijereni nalog za sluzbeno putovanje dostavlja se Samostalnom referentu za
obracun, koji vrsi obracun i isplatu stvarnih troskova. Ukoliko je iskazana potreba
za odobravanjem akontacije, iznos i odobravanje iste potpisuje lice ovlaséeno za
kontrolu upotrebe budzetskih sredstava.

Sluzbenik je duzan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluzbenog
putovanja, starjesini organa ili licu koje on ovlasti podnese izvjestaj sa
sluzbenog putovanje (Prilog 2), sa obracunom putnih troskova, uz koji su
prilozeni odgovarajuci dokazi o visini troskova (racun za smjestaj i karta za
prevoz) kao i izvjestaj o sluzbenom putovanju

Naknada tro§kova sluZbenog putovanja

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 racuna, koji sadrzi
troskove nocenja 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.
Ukoliko sluzbenik ne prilozi racun za smjestaj, troskovi smjestaja se nece
priznati.

Putni troskovi iz stava 1 ovog clana priznaju se prema prilozenom racunu.

Obracun dnevnice za sluZbeno putovanje u zemlji vrsi se na sljedeci
nacin:

- svaka 24 casa provedena na sluzbenom putovanju racunaju se kao jedna
dnevnica,

- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 1 24 c¢asa racuna se
kao jedna dnevnica 1

- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 ¢asova racuna
se kao pola dnevnice.
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11 SLUZBENO PUTOVAN]JE U INOSTRANSTVO

Pojam sluZbenog putovanja

Pod sluzbenim putovanjem u inostranstvo, u smislu Uredbe o naknadi troskova
drzanim sluzbenicima 1 namjestenicima, podrazumijeva se sluzbeno putovanje
iz Crne Gore u stranu drzavu i obratno, iz jedne strane drzave u drugu stranu
drzavu 1 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 sluzbeni posao.

Sluzbenim putovanjem ne smatra se upucivanje sluzbenika na obuku i struc¢no
usavrsavanje. Izuzetno od stava 2 ovog clana, sluzbenik koji se upucuje na
obuku i stru¢no usavriavanje, a kojem organizator nije obezbijedio putne
troskove, troskove smjestaja i troskove prevoza u inostranstvo, ima pravo na
naknadu tih troskova u skladu sa ovom uredbom.

Odobravanje sluZbenog putovanja

Sluzbenik koji putuje u inostranstvo podnosi pismeni zahtjev za odobravanje
sluzbenog putovanja Ministru, koji potpisuju rukovodilac organizacione jedinice i
Sekretar Ministarstva.

U zahtjevu je neophodno navesti:

1. Temu/razlog putovanja

2.0c¢ekivano vrijeme koje ¢e sluzbenik provesti na putovanju

3. Mjesto odrzavanja skupa/dogadaja kom ¢e sluzbenik prisustvovati
4. Procijenu troskova sluzbenog puta.

Uz zahtjev je nephodno priloziti pozivno pismo.

Na osnovu prilozene dokumenatacije Sekretar 1 Ministar ¢e sagledati potrebu,
razloge 1 mogucnosti odlaska sluzbenika na sluzbeno putovanje, i odobravanje
istog.

Za viseclanu medjuresorsku delegaciju, ¢ije se putovanje u potpunosti finansira
sredstvima Ministarstava, potrebno je dobiti saglasnost od Vlade, upuéivanjem
Platforme ili Osnove za vodjenje pregovora, zavisno o kojoj temi je rijec.



Procedura obrade putnog naloga
Kada ministar ili Vlada odobre sluzbeno putovanje, sluzbenik popunjava obrazac -
Najava sluzbenog putovanja (Prilog 1) i podnosi ga Sekretaru Ministarstva na

potpis.
Rjesenje kojim se odobrava sluzbeno putovanje, potpisuje Sekretar Ministarstva.
Sluzbenik koji putuje u inostranstvo, popunjava putni nalog za sluzbeno putovanje.

Najava sluzbenog puta, tjesenje, putni nalog i avionska/vozna/autobuska katta se
podnose Samostalnom referentu za obracun, koji na osnovu procjenjene visine
troskova isplac¢uje akontaciju za sluzbeno putovanje. Iznos i odobravanje iste
potpisuje lice ovlas¢eno za kontrolu upotrebe budzetskih sredstava.

Po povratku sa sluzbenog putovanja, u roku od sedam dana, sluzbenik podnosi
Samostalnom referentu za obracun:

* Putni nalog;

» Odgovarajuce dokaze o visini troskova nastalih na sluzbenom putovanju
(avionska karta, racuni za taksi, racun za smjestaj i ostalo), koje odobrava 1
ovjerava Sekretar Ministarstva.

» Kopiju pozivnog pisma, ako je takvo pismo upuéeno sluzbeniku.

" Izvjestaj sa sluzbenog putovanja na propisanom obrascu (Prilog 2).

Po podnijetoj dokumentaciji Samostalni referentu za obracun, vrs§i obracun i
isplatu stvarno nastalih troskova na sluzbenom putovanju.

Naknada tro§kova sluZbenog putovanja

Za vrijeme sluzbenog putovanja u inostranstvo sluzbeniku pripada dnevnica,
naknada troskova smjestaja sa doruckom i naknada troskova prevoza u
inostranstvu.

Troskovi za smjeStaj priznaju se u visini placenog hotelskog rac¢una, koji sadrzi
troskove nocenja 1 dorucka.

Troskovi za smjestaj sluzbeniku se priznaju u cjelini, prema prilozenom racunu.
Troskovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i viSe zvjezdica), priznaju se u
cjelini, prema prilozenom rac¢unu, uz prethodno odobrenje starjesine organa.
Ukoliko sluzbenik ne priloZi racun za smjestaj, troskovi smjestaja se nece
priznati.

Pod smijestajem iz stava 1 ovog clana, ne podrazumijeva se smjestaj radi
dnevnog odmora.



Troskovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema prilozenom racunu javnog
prevoza

( autobus, metro).

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

* Ako sluzbenik ne prilozi rac¢une iz st. 1 1 2 ovog clana, troskovi prevoza se
nece priznati.

* 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 (rucak 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 novcana naknada od
organizatora koji je uputio pozivno pismo, sluzbeniku ne pripada naknada
troskova sluzbenog putovanja u inostranstvo.

Obrac¢un dnevnice za sluZbeno putovanje u inostranstvo vrSi se na
sljedeci nacin:

- svaka 24 casa provedena na sluzbenom putovanju racunaju se kao jedna
dnevnica,

- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 1 24 c¢asa racuna se
kao jedna dnevnica i

- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam 1 12 ¢asova racuna
se kao pola dnevnice.

Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obrac¢unavaju se
od casa polaska aviona, broda, automobila ili Zeljeznice.

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

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

Ako se za sluzbeno putovanje koristi automobil, dnevnica se obra¢unava od
casa polaska iz mjesta rada u zemlji do ¢asa povratka u mjesto rada u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi zeljeznica, dnevnica se obracunava od
casa polaska iz mjesta rada u zemlji do ¢asa povratka u mjesto rada u zemlji.
Ako se sluzbeno putuje u vise drzava, u odlasku se obracunava dnevnica
utvrdena za stranu drzavu u kojoj se zapocinje sluzbeno putovanje, a u
povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje
zavtrseno.



Za svako zadrzavanje u stranoj drzavi, odnosno proputovanje kroz stranu
drzavu koje traje duze od 12 casova obracunava se dnevnica za tu stranu
drzavu.

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja.

MINISTAR

Nikola Janovié¢



PRILOG 1

OSNOVNE NAZNAKE | PODACI KOJI SE ODNOSE NA NAJAVU SLUZBENOG

PUTOVANJA

poziv za u€esce na skupu ili dogadaju upucen od

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

period odrZzavanja

vrijeme polaska/dolaska (datum i sat)

tema skupa/dogadaja

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

oCekivani rezultati skupa/dogadaja

razlozi zbog kojih je vazno prisustvo skupu/dogadaju

da I|i je planirano uéed¢e u radu (diskusija,
prezentacija)

osnovni elementi za u¢eSce u radu skupa

oshovne naznake vezane za prezentaciju

da li prisustvo skupu moze da utiCe na postovanje
rokova za izvrS8avanje obaveza na radnom mjestu

mjesto odrzavanja skupa

pokriveni od strane organiztaora skupa u
cjelosti

ako su pokriveni djelimi¢no, koje troSkove i u
kom iznosu pokriva Ministarstvo

troskovi

ako nisu pokriveni, procjena koliko ¢e iznosti

prevozno sredstvo




U Podgorici, . godine

(potpis sluzbenika)

SAGLASNOST

(Sekretar ministarstva)



PRILOG 2

IZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTOVANJA
PO NALOGU BR. oD GODINE

Ime i prezime sluzbenika:

| Svrha putovanja:

Il Mjesto i drzava putovanja:

lll Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:

IV Aktivnosti u toku trajanja putovanja:

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

2. Odrzani sastanci




3. Zakljucci i/ili preporuke

4. Napomena :

Potpis sluzbenika :

Napomena: Izvjestaj sa sluzbenog putovanja se dostavlja najkasnije u roku od 3
dana od dana povratka sa putovanja. Izvjestaj treba biti na maksimum 2 strane.




