Na osnovu ¢lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutrasnjoj kontroli i unutradnjoj reviziji u
javnom sektoru (,,SIuzbeni list Crne Gore", broj 89/25), ¢lana 58 stav 1 tacka 16 Zakona o lokalnoj
samoupravi (,,Sluzbeni list Crne Gore", br. 02/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22, 81/25 1 98/25) i ¢lana
83 stav 1 tacka 16 Statuta Opstine Niksic (,,Sluzbeni list CG - Opstinski propisi", br. 31/18121/23 i
42/25 1 ,,Sluzbeni list Crne Gore" br. 62/25), Predsjednik Opstine Niksi¢ donio je

INTERNO UPUTSTVO

ZA OSTVARIVANJE PRAVA ZA NADOKNADU TROSKOVA SLUZBENIH
PUTOVANJA ZAPOSLENIH U OPSTINI NIKSIC

Clan 1

Ovim uputstvom definiSe se ostvarivanje prava na nadoknadu tro§kova sluzbenih putovanja
zaposlenih u Opstini Niksic.

Clan 2

Troskovi sluzbenih putovanja zaposlenih u Opstini Niksi¢ nadoknaduju se u skladu sa Uredbom o
naknadi troSkova zaposlenih u javnom sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore", br. 40/16, 28/18, 108/20,
128/24, 79/25, 07/26), (u daljem tekstu Uredba).

Clan 3

Sluzbenim putovanjem u zemlji smatra se putovanje na koje se zaposleni upucuje da, po pisanom
nalogu lica koje rukovodi organom, sluzbom, izvrsi odredeni sluzbeni posao u mjesto koje je udaljeno
vie od 30 km, od mjesta rada zaposlenog, ako to putovanje povlaci troskove.

Sluzbenim putovanjem u zemlji smatra se i upuéivanje zaposlenog na obuku i stru¢no usavrsavanje
u trajanju do 15 dana.

Clan 3

SluZbenim putovanjem u inostranstvo smatra se sluzbeno putovanje iz Crne Gore u drugu drzavu u
koju se zaposleni upucuje, da po nalogu rukovodioca ili lica koje on ovlasti izvr$i odredeni sluzbeni
posao.

Pravo na ostvarivanje troskova zaposlenih koji se upucuju na obuku i struno usavrSavanje u
inostranstvo ostvaruje se u skladu sa Uredbom.

Clan 4

Zahtjev za odobravanje sluzbenog putovanja podnosi se na propisanom obrascu, starjeSini organa.
Zahtjev za odobravanje sluzbenog putovanja u zemlji podnosi se najkasnije tri dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje.

Zahtjev za odobravanje sluzbenog putovanja u inostranstvo podnosi se najkasnije sedam dana prije
odlaska na sluzbeno putovanje.

Po dobijanju odobrenja za sluzbeno putovanje, sluzbenik koji putuje u inostranstvo popunjava putni
nalog za sluZbeno putovanje.

Popunjeni putni nalog za sluzbeno putovanje ovjerava starjeSina organa, nakon Cega se zavodi i
pecatira u arhivi.



Clan 5
Obra¢un dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji vr$i se na sledeci nacin:

1) Svaka 24 ¢asa provedena na sluzbenom putovanju ra¢unaju se kao jedna dnevnica;

2) Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 Casa racuna se kao jedna
dnevnica;

3) Vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju izmedu 8 i 12 ¢asova racuna se kao pola
dnevnice.

4) Putni nalog za starjeSine organa, uprave i sluzbe izdaje Predsjednik Opstine.

Clan 6

Rukovodilac potrosacke jedinice podnosi Predsjedniku Opstine zahtjev za odobrenje za odlazak na
sluzbeno putovanje zaposlenog iz njegove potrosacke jedinice.

Uz predlog rukovodioca potrosacke jedinice potrebno je dostaviti poziv kojim se opravdava svrha
putovanja.

Na osnovu zahtjeva iz stava 1 ovog ¢lana Predsjednik daje Odobrenje za odlazak na sluzbeno
putovanje zaposlenog.
Odobrenje za odlazak na sluzbeno putovanje zaposlenog sluzbeno putovanje zaposlenog OpStine

Niksi¢ daje se potpisivanjem naloga za sluzbeno putovanje.

Nalog za sluzbeno putovanje potpisuje Predsjednik Opstine ili lice koje on pismeno ovlasti.

Clan 7

Na osnovu putnog naloga zaposlenom se moze isplatiti akontacija u visini procijenjenih troSkova, $to
se odmah evidentira u nalogu.

Akontacija se uplaéuje prenosom nov&anih sredstava na tekuéi (Ziro) raéun zaposlenog kod poslovne
banke,a na teret budZetskih sredstava Opstine namijenjenih za sluzbena putovanja.
zaposlenog.

U slucaju potrebe (hitnosti) akontacija se moZe isplatiti zaposlenom u vidu gotovine, iz blagajne
trezora OpStine.

Ukoliko se sluzbeno putovanje odloZi ili ne zapo&ne u roku od 2 dana od dana izdavanja naloga,
zaposleni je duzan da primljeni iznos akontacije vrati u budzet OpStine (uplatom na Ziro racun trezora
ili povracajem gotovine u blagajnu, zavisno od na¢ina isplate) odmah narednog radnog dana i o tome
dostavi dokaz (uplatnicu) Sektoru za trezor.

Clan 8

Ukoliko se sluZbeno putovanje obavlja sopstvenim vozilom, obradun naknade visi se u skladu sa
Uredbom pa zaposlenog pripada naknada u visini od 25% cijene litra goriva po predenom kilometru.

U putnom nalogu stavlja se naznaka o odobrenju sluzbenog putovanja sopstvenim vozilom
zaposlenog.



Clan 9

Zaposleni je duzan da najkasnije u roku od 3 dana od povratka sa sluzbenog putovanja dostavi pisani
Izvjestaj o sluZzbenom putu sluzbeniku za obracun troskova sluzbenih putovanja, radi obracuna
dnevnica i priznatih tro$kova ili eventualnih umanjenja ukoliko je isplacena akontacija.

Clan 10
Dokumentacija za pravdanje obavezno sadrzi:

Uredno popunjen i potpisan Putni nalog sa upisanim ¢asovima polaska i povratka;

Kratak pismeni izvjestaj o obavljenom sluzbenom poslu i postignutim rezultatima, ovjeren od strane
rukovodioca;

Originalne racune (fiskalne racune i fakture) za smjestaj, prevoz, putarine i ostale odobrene troSkove.

Clan 11

Ukoliko je akontacija bila isplacena iz blagajne, zaposleni visak gotovog novca vraca direktno u
blagajnu Opstine.
Sluzba za racunovodstvo vrsi kontrolu ispravnosti dokumentacije.

Ako je dokumentacija nepotpuna ili nije predata u roku iz ¢lana 9 ovog Uputstva, isplata troSkova se
obustavlja, a isplaceni iznos akontacije ¢e se obustaviti od prve naredne zarade zaposlenog.

Konac¢an obracun i isplata (ili povracaj razlike) vrsi se u roku od 7 dana od dana predaje uredne
dokumentacije.

Clan 12

Za sve §to nije uredeno ovim uputstvom, direktno se primjenjuju odredbe vazec¢e Uredbe o naknadi
tro§kova zaposlenih u javnom sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore", br. 40/16, 28/18, 108/20, 128/24,
79/25, 07/26), (u daljem tekstu Uredba).

Clan 13
Obrasci u prilogu su sastavni dio ovog Internog uputstva.
Clan 14

Ovo uputstvo je sastavni dio knjige procedura i stupa na snagu danom dono$enja a isto ¢e biti
objavljeno na sajtu i oglasnoj tabli Opstine.

Clan 15

Stupanjem na snagu ovog uputstva prestaje da vazi Interno uputstvo za ostvarivanje prava na naknadu
tro§kova za sluZzbena putovanja Broj 02-031-1452 od 21.oktobra 2013. godine.
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