y Zajednica opstina Crne Gore

Na osnovu c¢lana 29 Statuta Zajednice op$tina Crne Gore (,S1. list CG“, br:
8/2017) i Uredbe o naknadi tro$kova zaposlenih u javnom sektoru (,Sl. list CG",
br: 40/16, 28/18 i 108/20), Generalna sekretarka Zajednice op$tina Crne Gore
donosi

INTERNU PROCEDURU
ZA ODOBRAVANJE SLUZBENOG PUTOVANJA I NJEGOVU REALIZACIJU

I Sluzbeno putovanje u inostranstvo

Plan 1

Zaposleni koji treba da putuje na sluzbeni put u inostranstvu podnosi Generalnoj
sekretarki zahtjev za sluZbeno putovanje u inostranstvo (u daljem tekstu ,zahtjev*).

Zahtjev sadrZi osnovne informacije o razlogu sluzbenog putovanja, naziv drzave i
mjesta u koje putuje, dan polaska i dan povratka, odnosno trajanje sluZbenog
putovanja u inostranstvo, vrsti prevoza, obavezama po osnovu tro$kova koje ima
Zajednica povodom realizacije sluzbenog putovanja i druge informacije od znacaja
za odlué¢ivanje po podnijetom zahtjevu.

Uz zahtjev za sluZbeno putovanje u inostranstvo, zaposleni podnosi pozivno
pismo, program/agendu ili drugi materijal vezan za dogadaj koji je razlog
sluZbenog puta u inostranstvo, kao i okvirni predracun tro$kova koji padaju na teret
Zajednice opStina u slucaju realizacije sluzbenog putovanja.

Clan 2
Generalna sekretarka, na osnovu dokumentacije iz ¢lana 1 ove Procedure,
odlutuje o sluzbenom putovanju na nacin $to svojim potpisom na zahtjevu da
odobrava sluzbeno putovanje.
SluZbeno putovanje se ne moZe realizovati po zahtjevu koji nije odobren.

Clan 3
Parafirani zahtjev kojim se odobrava sluzbeno putovanje, sa prate¢om
dokumentacijom, dostavlja se knjigovodi radi pripreme putnog naloga i obracuna
akontacije zaposlenom za sluzbeno putovanje u inostranstvo.

Clan4
Pripremljeni putni nalog potpisuje Generalna sekretarka.
Ukoliko na sluzbeni put u inostranstvo ide Generalna sekretarka, putni nalog
potpisuje Predsjednik Upravnog odbora.

Clan 5
Na osnovu potpisanog putnog naloga, Kknjigovoda isplaéuje akontaciju
zaposlenom koji putuje na sluzbeni put u inostranstvo u visini procijenjenih putnih
troskova.



Clan 6

Po okoncanju sluzbenog putovanja, zaposleni je duzan da u roku od sedam dana
podnese pisani izvjestaj sa sluZzbenog putovanja, kao i da popuni putni ra¢un, uz koji
se dostavljaju racuni i druga finansijska dokumenta kojim se pravdaju tro$kovi nastali
po osnovu sluZzbenog putovanja.

Na osnovu izvjeStaja i priloZene finansijske dokumentacije, knjigovoda i
zaposleni vrSe sravnjenje i utvrduju konacan obrac¢un/putni racun tro$kova nastalih
po osnovu sluZzbenog putovanja u inostranstvo, na osnovu Uredbe Vlade.

Konacan obracun/putni racun potpisuju: zaposleni koji je bio na sluzbenom
putu u inostranstvo, knjigovoda, sekretar Odbora za finansiranje lokalne
samouprave i generalna sekretarka, odnosno Predsjednik Upravnog odbora ako putni
nalog glasi na generalnu sekretarku.

Na osnovu potpisanog konacnog obrafuna/putnog racuna, vrsi se konacna
isplata troSkova nastalih po osnovu sluzbenog putovanja u inostranstvo.

Clan 7
Finansijska dokumentacija nastala po osnovu sluzbenih putovanja u
inostranstvo se ¢uva u racunovodstvu Zajednice opStina.

II SluZbeno putovanje u zemlji

Clan 8

Sluzbeno putovanje u zemlji vr$i se na osnovu upoznavanja/usmene prijave
zaposlenog generalnoj sekretarki o potrebi sluzbenog putovanja u zemlji.

Zaposleni obavjestava generalnu sekretarku o: razlogu za sluzbeno putovanje,
mjestu, datumu i trajanju sluzbenog putovanja, potrebi za kori$éenje sluzbenog vozila,
troSkovima koji padaju na teret Zajednice opStina i druge informacije bitne za
organizaciju sluzbenog putovanja u zemlji, a na osnovu pozivnog pisma i dostavljene
agende dogadaja.

Clan 9
Kada generalna sekretarka ocijeni da je prisustvo na nekom dogadaju u zemlji,
potrebno i korisno za rad Zajednice, sluzbeno putovanje zaposlenog se realizuje po
odobrenju generalne sekretarke i bez pozivnog pisma.

Clan 10
Na osnovu usmenog odobravanja sluzbenog puta od strane generalne
sekretarke i pozivnog pisma i agende dogadaja, knjigovoda priprema putni nalog za
sluzbeno putovanje zaposlenog u zemlji.
Ukoliko na sluZbeni put u zemlji ide generalna sekretarka, onda taj putni nalog
potpisuje Predsjednik Upravnog odbora.

Clan 11

Po okontanju sluzbenog putovanja u zemlji, zaposleni je duZan da u roku od tri
dana podnese pisani izvjestaj sa sluZzbenog putovanja, kao i da popuni putni racun,
uz koji se dostavljaju racuni i druga finansijska dokumenta kojim se pravdaju
tros$kovi nastali po osnovu sluzbenog putovanja.

Na osnovu izvjestaja i priloZene finansijske dokumentacije, knjigovoda i
zaposleni vrie sravnjenje i utvrduje konacan obra¢un/putni racun troskova nastalih
po osnovu sluzbenog putovanja u zemlji, u skladu sa Uredbom Vlade.



Konacan obra¢un/putni ratun potpisuju: zaposleni koji je bio na sluzbenom
putu u zemlji, knjigovoda, sekretar Odbora za finansiranje lokalne samouprave i
generalna sekretarka, odnosno Predsjednik Upravnog odbora ako putni nalog glasi na
generalnu sekretarku.

Na osnovu potpisanog kona¢nog obratuna/putnog ratuna, knjigovoda isplaéuje
zaposlenom troSkove nastale po osnovu sluzbenog putovanja u zemlji.

Clan 12
Finansijska dokumentacija nastala po osnovu sluzbenih putovanja u zemlji se
¢uva u racunovodstvu Zajednice opStina.

Clan 13
Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje da vaZi Protokol o internim
procedurama za odobravanja sluZzbenog putovanja i njegovu realizaciju broj 03-
1033/18 0d 31.12.2018. godine.
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