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Na osnovu Clana 7 stav 1 taCka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama
u javnom sektoru ("Sl. list CG", br. 75/18) i ¢lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o
nacinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole
(“Sl. list CG”, broj 37/10), sekretarka Sekretarijata za lokalnu samouprave i
saradnju sa civilnim drustvom, donosi

INTERNO UPUTSTVO
O POSTUPKU ODOBRAVANJA SLUZBENOG PUTOVANJA

Clan 1

Ovim Uputstvom ureduje se postupak odobravanja sluzbenog putovanja
zaposlenima u Sekretarijatu za lokalnu samoupravu i saradnju sa civilnim
drudtvom Glavnog grada ( u daljem tekstu: Sekretarijat).

l. SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO
Clan 2

Sluzbenik koji putuje u inostranstvo popunjava obrazac — Najava sluzbenog
putovanja i dostavlja ga sekretarki Sekretarijata radi davanja saglasnosti (Prilog
1).

Nakon toga, sluzbenik popunjava nalog za sluzbeno putovanje. Popunjeni nalog
za sluzbeno putovanje ovjerava sekretarka Sekretarijata lokalne samouprave i
saradnje sa civilnim drustvom.

Nalog iz stava 2 ovog ¢lana narocito sadrzi:
1. ime i prezime zaposlenog;
2. radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden;
3. svrhu putovanja, naziv drzave i mjesta u koje putuje;
4. dan polaska i dan povratka, odnosno trajanje sluzbenog putovanja u
inostranstvu;
kategoriju hotela koji e zaposleni koristiti;
vrstu prevoza koji ¢e zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje, kao i
nacin obracuna troskova putovanja.
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ZakljuCak o sluzbenom putovanjuu dva primjerka sa kopijom pozivnog pisma i
zaklju€ak o odobrenim dnevnicama u dva primjerka, dostavlja se gradonacelniku
na potpis.

Zaklju€ak o sluzbenom putovanju sadrzi period i svrhu putovanja uz naglasak na
troSkove, ukoliko su isti obezbijedeni od strane organizatora.

Ovjerena najava sluzbenog putovanja, nalog za sluzbeno putovanje, zakljucci
gradonacelnika, kopija pozivhog pisma i rezervacija avionske /vozne /autobuske
karte, se podnose savjetniku za ekonomske poslove u Sekretarijatu, koji uz
konsultacije sa ovlas¢enim/om sluzbenikom/com iz Sekretarijata za finansijske
poslove i analizu budzZeta (u daljem tekstu: Sekretarijat za finansije) procjenjuje
visinu troSkova i priprema zahtjev za avans koji se dostavlja sekretarki
Sekretarijata na potpis.

Na osnovu ovjerene dokumentacije koja se unosi u sistem za pla¢anje Glavnog
grada, zaposlenom se po potrebi moze isplatiti avans u visini procijenjenih
troSkova, Ciju isplatu vrsi ovlasceni/a sluzbenik/ca iz Sekretarijata za finansije.

Clan 3
Po povratku sa sluzbenog putovanja sluzbenik dostavlja Sekretarijatu za
finansije:

— putni nalog;

— odgovaraju¢e dokaze o visini troSkova nastalih na sluzbenom
putovanju (avionska karta, raCuni za taksi, racuni za smjestaj), koje
odobrava i ovjerava visi/a savjetnik/ca iii za ekonomske poslove;

— kopiju pozivnog pisma, ako je takvo pismo upuceno sluzbeniku;

— zaklju€ak gradonacelnika,

— izvjesta] sa sluzbenog putovanja na propisanom obrascu (Prilog 2).

Clan 4

Na osnovu podnijete dokumentacije, ovlasceni/a sluzbenik/ca Sekretarijata za
finansije, vrSi obraCun stvarno nastalih troSkova na sluzbenom putovanju.

Putni nalog nakon kona¢nog obracuna troSkova sluzbenog putovanja potpisuju
sluzbenik koji je bio na sluzbenom putu, sekretarka Sekretarijata za lokalnu
samoupravu i saradnju sa civilnim drustvom i rukovoditeljka sektora trezora u
Sekretarijatu za finansijske poslove i analizu budzeta.

Obraden i potpisan putni nalog se predaje savjetniku za ekonomske poslove u
Sekretarijatu, radi ponovnog unosenja u sistem za plaéanje.

Ukoliko je potrebno naknadno isplatiti sredstva, savjetnik za ekonomske poslove
ponovo priprema Zahtjev za avans u iznosu koji je preostao za isplatu, i nakon



Sto ga ovjeri sekretarka Sekretarijata, unosi ga u sistem na osnovu Cega ce
sluzbenik/ca iz Sekretarijata za finansije.

Il. SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI
Clan 5

Sluzbenik koji putuje popunjava obrazac — Najava sluzbenog putovanja i
dostavlja ga sekretarki Sekretarijata radi davanja saglasnosti(Prilog 1).

Nakon toga, sluzbenik popunjava nalog za sluzbeno putovanje. Popunjeni nalog
za sluzbeno putovanje ovjerava sekretarka Sekretarijata.

Clan 6

Ovjerena najava sluzbenog putovanja, nalog za sluzbeno putovanje, kopija
pozivnog pisma i rezervacija vozne/ autobuske karte, se podnose visem/oj
savjetniku/ci Ill za ekonomske poslove u Sekretarijatu lokalne samouprave i
saradnje sa civilnim drustvom, koja uz konsultacije sa sluzbenikom/com iz
Sekretarijata za finansijske poslove i analizu budzZeta procjenjuje visinu troSkova.

Na osnovu ovjerene dokumentacije koja se unosi u sistem za placanje Glavnog
grada, zaposlenom se po potrebi moze isplatiti avans u visini procijenjenih
troSkova, Ciju isplatu vr8i ovlaséeni/a sluzbenik/ca Sekretarijata za finansije, a
prema izdatom zahtjevu za avans od strane savjetnika za ekonomske poslove u
Sekretarijatu.

Po povratku sa sluzbenog putovanja sluzbenik dostavija Sekretarijatu za
finansijske poslove i analizu budzeta:

— putni nalog;
— odgovaraju¢e dokaze o visini troSkova nastalih na sluzbenom
putovanju, koje odobrava i ovjerava viSi/a savjetnik/ca iii za

ekonomske poslove;
— izvjesta] sa sluzbenog putovanja na propisanom obrascu (Prilog 2).

Na osnovu podnijete dokumentacije, ovlasceni/a sluzbenik/ca Sekretarijata za
finansije vrSi obracun stvarno nastalih troSkova na sluzbenom putovanju.

Putni nalog nakon kona¢nog obracuna troskova sluzbenog putovanja potpisuju
sluzbenik koji je bio na sluzbenom putu, sekretarka Sekretarijata i rukovoditeljka
sektora trezora u Sekretarijatu za finansijske poslove i analizu budzeta.

Obraden i potpisan putni nalog se predaje savjetniku za ekonomske poslove u
Sekretarijatu radi ponovnog unosenja u sistem za plaéanje.



Ukoliko je potrebno naknadno isplatiti sredstva, savjetnik za ekonomske poslove
ponovo priprema zahtjev za avans u iznosu koji je preostao za isplatu, i nakon
Sto ga ovjeri sekretarka Sekretarijata, unosi ga u sistem na osnovu Cega ¢e
ovlaséeni/a sluzbenik/ca Sekretarijata za finansije izvrsiti isplatu.

Clan 7

Ovo uputstvo stupa na snagu danom donosenja.

Sladana Andusié
sekretarka
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PRILOG 1
OSNOVNE NAZNAKE I PODACI KOJI SE ODNOSE NA NAJAVU
SLUZBENOG PUTA

Poziv za uéesée na skupu ili dogadaju upucen od

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

Period odrzavanja

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 li je planirano ucesce u radu (diskusija,
prezentacija)

Osnovni elementi za uéescée u radu skupa

Osnovne naznake vezane za prezentaciju

Da li prisustvo skupu moze da uti¢e na postovanje
rokova za izvr§avanje obaveza na radnom mjestu

Mjesto odrZzavanja skupa

Pokriveni od strane organiztaora

troskovi

IAko su pokriveni djelimiéno, koje troskove i u kom iznosu pokriva Sekretarijat za lokalnu samoupravu i
Saradnju sa civilnim drustvom

Ako nisu pokriveni, procjena koliko ¢e iznosti

Prevozno sredstvo

U Podgorici, .202__. godine

(potpis sluzbenika)

SAGLASNOST

Sladana Andusi¢, sekretarka




PRILOG 2
IZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTOVANJA PO NALOGU BR.

Ime 1 prezime sluzbenika:

I Svrha putovanja:

ITI Mjesto i drzava putovanja:

III Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:

IV Aktivnosti u toku trajanja putovanja:

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

2. OdrzZani sastanci

3. Zakljudci i/ili preporuke

4. Napomene: Izvjestaj je predat dana . .202_. godine

Potpis sluzbenika:

Napomena: Izvjestaj sa sluzbenog putovanja se dostavlja najkasnije u roku od 3 dana od dana
povratka sa putovanja u zemlji odnosno 7 dana od dana povratka sa putovanja iz inostranstva.
Izvjestaj (poglavlje 1V) treba biti na maksimum 2 strane.
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