Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u
javnom sektoru (,SLlist CG", br.75/18), a u skladu sa Uredbom o naknadi troskova
zaposlenih u javnom sektoru (,SLlist CG“, br.40/16, 28/18, 108/20) i Uputstvom o
blizem nacinu rada trezora jedinice lokalne samouprave (,SLlist CG" br.15/19,
24/22) sekretarka Sekretarijata za finansije donijela je

INTERNU PROCEDURU O SLUZBENIM PUTOVANJIMA
U ZEMLJITINOSTRANSTVU

Clan 1

Ovom Procedurom se ureduju uslovi za realizaciju sluzbenih putovanja u
zemlji i inostranstvu, prava, obaveze i postupanja zaposlenih u potrosackim
jedinicama Glavnog grada (organima lokalne uprave, sluzbama i javnim
ustanovama), u vezi sa realizacijom sluzbenih putovanja.

Clan 2

Pod sluZbenim putovanjem u zemlji podrazumijeva se svako putovanje koje
je zaposleni izvrSio po nalogu rukovodioca ili lica koje on ovlasti, radi obavljanja
odredenog sluzbenog posla, ukoliko je mjesto u koje zaposleni putuje udaljeno vise
od 30 km od mjesta rada zaposlenog.

Pod sluZbenim putovanjem u zemlji, smatra se i upucivanje zaposlenog na
obuku i stru¢no usavrsavanje u trajanju do 15 dana i putovanje lica upué¢enog na rad
u inostranstvo ako se lice krece u granicama zemlje u kojoj je upucen da radi.

Clan 3

Sluzbeno putovanje u inostranstvo jeste sluZzbeno putovanje 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 u koje se zaposleni upuéuje, da po
nalogu rukovodioca ili lica koje on ovlasti, izvrsi odredeni sluzbeni posao.

Clan 4

Za isplatu akontacije za sluZbena putovanja u zemlji i inostranstvo, starjesina
organa podnosi sekretarki Sekretarijata za finansije zahtjev za izdavanje avansa -
akontacije.

Uz zahtjev za avans prilaZe se popunjen i ovjeren putni nalog, pozivno pismo i
zaklju¢ak o odobravanju sluZzbenog puta ukoliko se radi o putovanju u inostranstvo.

Gradonacelnik, odnosno ovlas¢eno lice potpisuje Zakljutak o odobrenju
sredstava zaposlenom koji se upucuje na sluzbeni put u inostranstvo.

Zahtjevi za izdavanje akontacije podnose se dva dana prije dana predvidenog
roka za isplatu akontacije.







Isplatu akontacije, gotovine iz blagajne vrsi blagajnik po proceduri utvrdenoj
Internim uputstvom o blagajnickom poslovanju.

Clan 5

Rukovodilac Sektora trezora vrsi kontrolu svih izdatih avansa u trezoru, a
sekretarka Sekretarijata za finansije odobrava zahtjeve za avans.

Clan 6

Akontacije koje su ispla¢ene na ime sluzbenih putovanja, moraju se pravdati
u roku od tri dana od dana povratka sa sluZzbenog putovanja.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposleni je duzan da dostavi izvjestaj
sa sluZzbenog putovanja u inostranstvo, putni nalog, priznanice, fakture i drugu
dokumentaciju kojom pravda tro$kove po osnovu primljene akontacije.

Konac¢ni obracun i sravnjenje troSkova putovanja obavlja rukovodilac
Sektora trezora. Ukoliko su tro$kovi manji od primljene akontacije, vrsi se povracaj
preostalog iznosa na Ziro racun trezora Glavnog grada, a ukoliko su troskovi veci od
primljene akontacije vrsi se dopuna avansa za razliku po obracunu.

Clan 7
Zaposleni koji nije pravdao prethodnu akontaciju ne moZe dobiti novu
akontaciju.

Clan 8

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja.
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