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Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom sektoru
(,SluZbeni list Crne Gore®, br. 75/18), ¢lan 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nafinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrola (Sluzbeni list Crne Gore, br.
37/10) i &lana 18 Statuta JU NBCG ,,burde Crnojevi¢®, direktorica dana 30.09.2024. godine,
donosi:

PROCEDURA ODOBRAVANJA SLUZBENOG PUTOVANIJA

Ovom procedurom odreduje se postupak odobravanja sluZbenog putovanja zaposlenima u 1)
NBCG ,,Purde Crnojevic™.

Clan 1

Zaposleni koji putuje u inostranstvo, podnosi zahtjev za odobravanje sluzbenog putovanja
direktoru, uz prethodnu saglasnost neposrednog rukovodioca, na propisanom obraseu Zahtjev za
sluzbeno putovanje ( Prilog 1), najkasnije sedam dana prije odlaska na sluzbeno putovanje.

Clan 2

Zaposleni je u obavezi da najavi sluzbeno putovanje Odjeljenju za finansijsko raunovodstvene
poslove najkasnije sedam dana prije odlaska na sluzbeno putovanje.

Clan 3

Kada direktor odobri sluzbeno putovanje, zaposleni popunjava putni nalog, koji dostavlja arhivi
Biblioteke, arhivaru, radi zavodenja u djelovodne knjige. :

Clan 4
U nalogu se upisuje:

e ime i prezime zaposlenog;

e radno mjesto na koje je rasporeden;

e naziv mjesta ili drzave u koju putuje;

e poslovi zbog kojih se upucuje na sluzbeno putovanje;

e vrijeme trajanja putovanja tj. dan polaska i dan povratka;

e saobracajno sredstvo koje ¢e koristiti za sluZbeno putovanje;
e sredstva koja se terete;

e visina uplacene akontacije

e iznos dnevnice za sluZbeno putovanje.

Clan 5

Nalog preuzima zaposleni prije odlaska na sluZzbeno putovanje.



Zaposlenom se prije odlaska na sluzbeno putovanje moze uplatiti akontacija u visini procijenjenih
troskova sluzbenog putovanja.

Ako sluzbeno putovanje ne zapoéne u roku od 2 (dva) dva dana od kada je naveden u nalogu,
zaposleni je duZan da upladenu akontaciju vrati narednog dana, a knjigovoda u Odjeljenju za
finansijsko radunovodstvene poslove da izvrsi proceduru sorniranja Zahtjeva za placanje.

Clan 6

Po zavrSenom sluZbenom putovanju u zemlji, zaposleni je duZan da u roku od tri dana podnese
putni nalog na obradun u Odjeljenju za finansijsko radunovodstvene poslove sa dokumentacijom
za obadun putnih troskova i dokazima o iznosu troskova.
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Clan 7 _ o

Po zavrienom sluZbenom putovanju u inostranstvo, zaposleni je duZan u roku od sedam dana
podnese nalog sa obradunom putnih troSkova i dokazima o iznosu troskova, Odjeljenju za
finansijsko ra¢unovodstvene poslove u skladu sa propisom kojim se ureduje naknada troSkova
zaposlenih u javnom sektoru.

Clan 8

Zaposleni po zavr§enom slubenom putovanju obavezno podnosi pisani Izvjestaj o obavljenom
sluzbenom putovanju u zemlji ili inostranstvu. -

Izvjedtaj iz stava 1 ovog ¢lana sadrzi podatke o: mjestu 1 vremenu na koji je zaposleni upucen na
sluzbeno putovanje (vrijeme polaska i vrijeme povratka), osnovne informacije o seminaru,
konferenciji i dr., na koji je zaposleni upucen, svrha boravka, vazne napomene i informacije o
kori$tenom prevoznom sredstvu.

Clan 9

Sluzbeno putovanje moze trajati najduze do 15 (petriaest) dana.
Clan 10

Zaposleni nalog sa obratunom putnih troskova i dokazima o iznosima pla¢enih troSkova predaje
knjigovodi u Odjeljenju za finansijsko raunovodstvene poslove, koji vrsi kona¢an obradun o
naknadi trogkova sluzbenog putovanja.



Obra¢unati putni tro§kovi nakon pregleda kompletne dokumentacije dostavljene uz nalog, kao i
nacin obraduna troskova po istom, kontrolise i potpisuje Rukovodilac Odjeljenja za finansijsko
radunovodstvene poslove, a isti odobrava direktor.

Kada je nalog potpisan od strane navedenih odgovornih lica, vrsi se isplata naknade troSkova po
kona¢nom obracunu.

U sluaju da je iznos obradunatih troskova manji od iznosa primljene akontacije za sluzbeno
putovanje, zaposleni je obavezan da izvr$i povracaj vide isplacenog iznosa akontacije, dok
knjigovoda vr¥i dalju proceduru storniranja zahtjeva za pla¢anje po kome je isplaéena akontacija.

Clan 11
Na sve §to nije regulisano ovim Pravilnikom, primjenjivace se Uredba o naknadi troskova
zaposlenih u javnom sektoru. 0. v

Clan 12

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura.

Direktorica




Crna Gora

JU NBCG ,,Burde Crnojevi¢*

Broj:

Cetinje,

ZAHTJEV ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Ime i prezime zaposlenog:

G-

Naziv radnog mjesta:

Organizaciona jedinica:

Drzava i mjesto putovanja:

Svrha putovanja:

Vrijeme trajanja putovanja:

Prevozno sredstvo:

TroSkovi boravka:

1. Troskovi koje snosi organizator:
( troskovi prevoza, troskovi ishrane, troskovi smjestaja, dnevnice i dr.)

2. Tro8kovi koje snosi JU NBCG ,,Durde Crnojevi¢*:
( troskovi prevoza, troskovi ishrane, troskovi smjestaja, dnevnice i dr.)

Zaposleni Rukovodilac organizacione jedinice




