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CRNA GORA )
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

Tu. br. 377122
Plav, 05. Decembar 2022. godina

Na osnovu ¢lana 137 stav 1 i 2 Zakona o dr¥avnom tuzilastvu, &l. 36 Zakona o

drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi sa &lanom 7 stav 1 tagka 6.
Zakonq o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list CG", broj
75/18) i Uredbe o naknadi troSkova zaposlenih u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG” br.

40/16 i 28/18) rukovoditeljka Osnovnog drzavnog tuzilastva u Plavu, donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA
SLUZBENOG PUTOVANJA

Ovom internom pravilom odreduju se uslovi, postupak odobravanja sluzbenog putovanja
i naknada tro§kova zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Plavu (u daljem tekstu:

Tuzilastvo).

| SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Clan 1
Pojam sluzbenog putovanja

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji, u smislu Uredbe o naknadi troSkova zaposlenih u
javnom sektoru, smatra se putovanje na koje se zaposleni upucuje da, po nalogt lica koje
rukovodi organom, sluzbom, odnosno pravnim licem u kojem zaposleni radi (u daljem
tekstu: rukovodilac) ili lica koje on ovlasti, izvrSi odredeni sluzbeni posao, u mjesto koje

je udaljeno vise od 30 km od mjesta rada zaposlenog, ako to putovanje poviaci troskove.

Sluzbenim putovanjem u zemlji, smatra se i upucivanje zaposlenog na obuku i strucno

usavr§avanje u trajanju do 15 dana.
Troskovi obuke i struénog usavr§avanja u trajanju duzem od 15 dana, nadoknadice se u

skladu sa zakonom.
Clan 2

Odobravanje sluzbenog putovanja
Pozitivno pismo ili drugi akt iz kojeg proisti¢e obaveza odlaska na sluzbeni put, dostavlja
se Rukovodiocu Tuzilastva. _
Upravitelj pisarnice ili drugi zaposleni akt iz stava 1 ovog ¢lana dostavlja rukovodiocu
TuZiladtva na upoznavanje. o
Nakon odredivanja zaposlenog koji ¢e biti upuéen na sluzbeni put, rukovodilac Tuzilastva

daje saglasnost.
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Rukovodilac Tuzilastva ili lice koje on ovlasti izdaje nalog za sluzbeno putovanje u zemlji

ime i prezime zaposlenog,
radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,

svrhu putovanja,
naziv grada, odnosno drzave u koju Zaposleni putuje,

dan polaska i dan povratka, odnosno trajanje sluzbenog putovanja,

kategoriju hotela koji ¢e zaposleni koristiti,
vrstu prevoza koji ¢e zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje u zemlji, kao i
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*
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* nacin obracuna troskova putovanja.
Na osnovu naloga iz stava 1 ovog Clana, zaposlenom se moze isplatiti akontacija u visini

procijenjenih trogkova.

Clan 3
Procedura obrade putnog naloga

Zaposleni je duzan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja,
Rukgvodiocu ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje 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 putovaniju.
Zaposlenom koji ne podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obracunom troskova u

skladu sa stavom 1 ovog &lana, trodkovi dnevnice i tro$kovi prevoza za sluzbeno
putovanje u zemlji nece se priznati.

Clan 4
Naknada troSkova sluzbenog putovanja

Za vrijeme sluZbenog putovanja u zemlji zaposlenom pripada dnevnica, naknada putnih

troskova, naknada tro8kova za smjestaj i naknada troskova prevoza.
Dnevnica za sluZzbeno putovanje u zemlji pripada zaposlenom u visini od 20% obradunske

vrijednosti koeficijenta koju utvrduje Vlada.
Troskovi za smjestaj priznaju se u visini placenog hotelskog raguna, koji sadrzi tro§kove

nocenja i dorucka.
Troskovi za smjestaj u hotelu prve kategorije, priznaju se u cjelini prema prilozenom
racunu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.

Ako zaposleni ne priloZi ratun za smjestaj, troSkovi smjestaja se neée priznati.
Putni troSkovi iz stava 1 ovog €lana, priznaju se prema prilozenom raéunu.

Clan 5
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji

Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji vr$i se na sljedeéi nagin:

1) svaka 24 Casa provedena na sluzbenom putovanju ragunaju se kao jedna dnevnica,

2) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 ¢asa ra¢una se kao jedna
dnevnica i

3) vrijleme provedeno na sluZbenom putovanju izmedu osam i 12 ¢asova racuna se kao

pola dnevnice.
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Clan 6
Pojam sluzbonog putovanja

luzbenim putovanje _
S p Jjem u inostranstvo, u smisly ove uradbe, smatra 80 sluZbeno

utovanje iz Crne 3 ;
grz."avu iJiz it ?T‘I?écs}tt: iﬂ;l;}tl clrialvu i obratno, iz jedne strane drzave u drugu stranu
upuduje, da po nalogu I'L:kOV dLllgo miesto na terltoriji strana drzavo u koje se zaposieni
: odioca ili lica koje on ovlasti, izvréi odradeni sluzbeni POsAo,

Sluzbenim putem u inostranstvo ne smatra se upucivanje sluzhenika na obuku i stru¢no

usavrsavanje u inostranstvu.

Li”;ﬁg’a% od stava 2 ovog Clana, zaposleni koji se uputuje na obuku i struéno
sy afje: u Inostranstvo, a kOjeml organizator nije obezbijedio putne troskove,
roskove smjestaja i troSkove prevoza u iInostranstvo, ima pravo na naknadu tih troskova

u skladu sa ovom uredbom.

Ako zaposlenom iz stava 3 ovog glana, organizator nije obezbijedio trogkove ishrane, ima
pravo na naknadu tih troskova u vrijednosti od 60% dnevnice za sluZbeno putovanie,

odnosno 30% ukoliko je obezbijeden jedan obrok.

Clan7
Odobravanje sluzbenog putovanja

Zaposleni koji treba da putuje u inostranstvo dostavi¢e rukovodiocu pisani zahtjev za
odobravanje sluzbenog putovanja.
U zahtjevu je neophodno navesti:

-Temu/razlog putovanja,
-Ocekivano vrijeme koje ¢e sluzbenik provesti na putovanju,

-Mjesto odrzavanja skupa/dogadaja kojem ¢e sluzbenik prisustvovati,

-Procjenu troSkova sluzbenog puta.
Uz zahtjev je neophodno priloZiti pozitivno pismo.

Na osnovu dostavljenog zahtjeva rukovodilac Tuzilastva isti dostavija Sekretarijatu
tuzilagkog savjeta, radi pribavljanja odobrenja u pogledu raspolozivih finansijskih
sredstava za isplatu dnevnica i drugih troskova.

Kada Sekretarijat odobri sluZzbeno putovanje, rukovodilac ili lice koje on ovlasti izdaje

putni nalog za putovanje u inostranstvo.

Nalog iz stava 3 ovog ¢lana narogito sadrzi:

1) ime i prezime zaposlenog,
2) radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,
dan polaska i dan povratka,

3) svrhu putovanja, naziv drzave i mjesta u koje putuje, 4)
odnosno trajanje sluzbenog putovanja u inostranstvu,

5) kategoriju hotela koji ¢e zaposleni koristiti,

6) vrstu prevoza koji ée zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje, kao i

7) nacin obracuna troSkova putovanja.
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to] valuti priznace se po prodajnom kursy Centralne banke Cre Gore, na dan placanja

troSka, odnosno po prodajnom kursu centralne banke dr¥ave ¢ijom valutom je plaéen

trosak, ako se ta valuta ne nalazi na kursnoj listi Centralne banke Crne Gore.

N_a_ oba\{ezu iz stava 2 ovog ¢lana rukovodilac il lice koje on ovlasti ukazuje sluzbeniku
prilikom izdavanja naloga za sluzbeno putovanje u inostranstvo.

Clan 8
Naknada troskova sluzbenog putovanja

Za vrijeme sluzbenog putovanja u inostranstvo, zaposlenom pripada dnevnica, naknada
troskova smje$taja sa doru¢kom i naknada trogkova prevoza u inostranstvu.

Iznosi dnevnica za sluzbeno putovanje u inostranstvo utvrdeni su u Spisku zemalja sa
odgovarajué¢im iznosom dnevnica, koji je dat u Prilogu Uredbe o naknadi troskova

zaposlenih u javhom sektoru.

Troskovi za smje$taj priznaju se u visini placenog hotelskog raduna, koji sadrzi trogkove

nocenja i dorucka.
Troskovi za smjeStaj zaposlenom se priznaju u cjelini, prema prilozenom radunu.

Troskovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i vise zvjezdica), priznaju se u cjelini,
prema priloZenom racunu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.
Ukoliko zaposleni ne priloZi radun za smjestaj, trodkovi smjestaja se neée priznati.

Tro$kovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema priloZzenom radunu javnog prevoza

(autobus, metro). _
TroSkovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema priloZzenom radunu, uz prethodno

odobrenje rukovodioca ili lica koje on ovlasti. _ -
Ako zaposleni ne priloZi raéune iz st. 1 2 ovog ¢lana, trodkovi prevoza se neée priznati.

Ako je na sluZzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden samo smjestaj bez ishrane,

dnevnica se isplaéuje u cjelini. . e
Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijedena ishrana (rucak i vecera),

dnevnica se umanjuje za 60%.

CamScanner
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je na sluzbenom putovanju u inostranstyo obezbijeden jedan obrok (rucak ili vetera)

-_.ievnica se umanjuje za 40%.,
F ake: jo- obezbladen: pravoz; Smjestaj, ishrana i odreden
. T . : i ] a nOVéana
organizatora koji je uputio pozivno PISMo, zaposlenom ne pripada nakngc?:ntfggko?f;

sluZzbenog putovanja u inostranstvo,

N _ Clan 9
Obragun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo

Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo vr$i se na sliedeéi nagin:

1) svaka 24 ¢asa pfovedenav na sluzbenom putovanju racunaju se kao jedna dnevnica,
2) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 asa raduna se kao jedna

dnevnica i
3) vrijeme provedeno na sluzbenom putova

pola dnevnice.

nju izmedu osam i 12 &asova raguna se kao

Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obradunavaju se od asa

polaska aviona, broda, automobila ilj Zeljeznice.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obraunava od &asa polaska

aviona sa posliednjeg aerodroma u zemlji do C¢asa povratka na prvi aerodrom u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi brod, dnevnica se obrad¢unava od ¢asa polaska

broda iz posljednjeg pristanista u zemlji do ¢asa povratka u prvo pristanite u zemlji.
Ako se za sluZzbeno putovanije koristi automobil, dnevnica se obraéunava od ¢asa polaska

iz mjesta rada u zemlji do ¢asa povratka u mjesto rada u zemlji.
Ako se za sluZzbeno putovanje koristi Zeljeznica, dnevnica se obra¢unava od ¢asa polaska

iz mjesta rada u zemlji do ¢asa povratka u mjesto rada u zemlji.
Ako se sluzbeno putuje u viSe drzava, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za

stranu drZavu u kojoj se zapoginje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena
za stranu drZzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrseno.

Za svako zadrzavanje u stranoj drzavi, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje
traje duze od 12 ¢asova obrac¢unava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uradunati i trodkovi za ishranu i prenociste,

zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.
Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uracunati trodkovi za ishranu i

smjestaj, zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.
Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uradunati samo trokovi za

smjestaj, zaposlenom pripada dnevnica u cjelini.
Troskovi za kori$¢enje kola i kabina za spavanje na sluzbenom putovanju u inostranstvo

zeljeznicom obracunavaju se u cjelini prema prilozenom radunu. '
TroSkovi prevoza za pilota aviona i helikoptera od aerodroma do mijesta gdje je

obezbjeden smjestaj, priznaju se prema priloZenom radunu.
Troskovi koji nastanu u vezi sa koris¢enjem telefona, telegrama, telefaksa, 'mtemetg,
iznajmljivanja prostorije za sastanke, iznajmljivanja personalnih ragunara za priprema_n]e
sluzbenih izvjestaja ili za potrebe sluzbene korespodencije na sluzbenom putovanju u
inostranstvu, a koji su neophodni za obavljanje odredenih poslova, obraéunavaju se na

osnovu racuna, odobrenog od rukovodioca ili lica koje on ovlasti.
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 roskova zaposlenih u javnom sektoru.

) Clan 10
TrosSkovi koriSéenja sopstvenog automobila u sluzbene svrhe

Zaposleni moz i
P Ze, uz pisanu saglasnost rukovodioca ili lica koje on ovlasti, koristiti

sopstveni automobil u sluzbene svrhe
Zaposleno caju i & i
p m, u sluéaju iz stava 1 ovog &lana, pripada naknada u visini od 25% cijene litra

goriva po predenom kilometru.
Za i Z i
posleni je duzan da dostavi dokaz, odnosno raéun za gorivo, na osnovu kojeg bi se

utvrdila cijena litra goriva, kao i vrsta goriva na osnovu &ega se vrSi obracun.

Clan 11
Troskovi za odvojeni zivot

Za vrijeme rada van mjesta rada, u trajanju duzem od 15 dana neprekidno, zaposleniima

pravo na trodkove rada na terenu (terenski dodatak) u iznosu od 10 eura po danu.
dstva za odlazak na teren i povratak sa terena,

U sluéaju kori§éenja javnog prevoznog sre
zaposlenom pripada naknada troSkova prevoza u visini vozne karte.

Clan 12
Spisak zemalja za dnevnice
Spisak zemalja sa odgovaraju¢im iznosom dnevnice propisan je i nalazi se u prilogu
m sektoru i isti se primjenjuje u ovom internom pr

Uredbe o naknadi troSkova u javno
Clan 13
Stupanje na snagu

avilu.

avni je dio Knjige procedura

Ovo pravilo stupa na snagu danom donos$enja i sast
lagtva u Plavu i primjenjuje se na sve zaposlene u Tuzilastvu.

Osnovnog drzavnog tuZi
_— RUKO\!OD\TELJKAV
NOVNE DRZAVNOG TUZ
¥ “,““"é}’ Nyita Rugovac

ILASTVA
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azac 1 Zahtjev za odobravanje sluZbenog putovanja u inostranstvo

Poziv za utesée na skupufdogadaju i sl

Razlozi (Medunarodne organizacije, ugovori | dr.)

! Period odrzavanja

L ——
. —

’ Vrijeme polaska/dolaska (datum i sat)

Eema skupa/dogadaja

Da li prisustvo skupu/dogadaju mozZe da utiée na
postovanje rokova za izvr§enje obaveza na
radnom mjestu

l
—

Pokriveni od strane organizatora skupa u
cjelosti
__|l
o Ako su pokriveni djelimiéno, kaoje
-3 troskove i u kojem iznosu snosi
£ TuzZiladtvo
Ako nisu pokriveni, procjena koliko ¢e isti
iznositi
Prevozno sredstvo \
U Plavu,

godine

SAGLASNOST

Potpis zaposlenog

(Rukovoditeljka Osnovnog drzavnog tuzilagtva Plav)
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'- -='~-__,._..-._""5brazac 2 lzvjestaj o izvr§enom sluzbenom putovanju

IZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTOVANJA
PO NALOGU TU. br. __/ od godine

Ime i prezime ¢lana Tuzilaékog savjeta/Drzavnog tuziocalZaposlenog:

Svrha putovanja:

Mjesto i drzava putovanja:

Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:

Tema o kojoj se raspravlja:

Napomena:

Potpis
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