PRAVILA
O ODOBRAVANJU | PRAVDANJU PUTNIH
NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE
U ZEMLJI I INOSTRANSTVU

(preciscen tekst)!

Opsti dio
Clan 1

U cilju pravilnog i efikasnijeg postupanja prilikom ostvarivanja prava i ispunjavanja obaveza po osnovu
odobravanja i pravdanja sluzbenog putovanja u zemlji i inostranstvu zaposlenih lica na Univerzitetu Crne
Gore-organizacionim jedinicama (u daljem tekstu: zaposleni), treba voditi racuna o sliedec¢em:

Sluzbeno putovanje u zemlji i inostranstvu
Clan 2

e Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se svako putovanje na koje se zaposleni moze uputiti
da, po nalogu rektora, dekana, direktora ili lica koja oni ovlaste, u zemlji i inostranstvu, izvrsi
odredeni sluzbeni posao u mjstu koje je udaljeno vise od 30 km od mjesta svog rada, i po tom
osnovu ostvariti naknadu za pokrice troSkova za sluzbeno putovanje.

e Zaposleni se upuéuje na sluzbeno putovanje radi predavanja, struénog usavrSavanja,
specijalizacije, posjete seminarima, konferencijama i sl. u trajanju do 15 dana.

o Pod sluzbenim putovanjem podrazumijevju se i putovanja zaposlenih u okviru medunarodnih i
naucnoistrazivackih projekata u kojima u€estvuje Univerzitet Crne Gore po unaprijed definisanim
pravilima donatora.

Izdavanje putnog naloga u zemlji
Clan 3

¢ Prije otvaranja naloga za sluzbeno putovanje zaposleni se, radi dobijanja saglasnosti, obra¢a
rektoru, odnosno dekanu, direktoru ili licu koje oni ovlaste pisanim putem (moze i e-mail).

o Rektor, odnosno dekan, direktor ili lice koje ovlaste moze odobriti sluzbeno putovanje pod
uslovom da su sredstva predvidena finansijskim planom za tekucu godinu, i da je zahtjev za
sluzbeni put opravdan i neophodan.

o Nakon dobijanja saglasnosti za sluzbeno putovanje, ovjerom od strane lica iz stava 2 ovog Clana
na podnijeti zahtjev, zaposleni dostavlja odobreni zahtjev o sluzbenom putovanju rukovodiocu
Sluzbe za finansije, raCunovodstvo, evidenciju i procjenu imovine u Rektoratu, odnosno
zaposlenom za racunovodstvene i finansijske posloveu organizacionim jedinicama (u daljem
tekstu: finansijska sluzba), po pravilu, najkasnije do 11 sati teku¢eg dana, za putovanje koje ¢e
se obaviti narednog dana.

! Pravila o odobravanju i pravdanju putnih naloga za sluzbeno putovanje u zemlji i inostranstvu br. 02-1407/3 od 26.5.2016.
godine (Bilten UCG br. 374/16);

! Pravila o izmjenama i dopunama pravila odobravanju i pravdanju putnih naloga za sluzbeno putovanje u zemlji i
inostranstvu br. 02-355/2 od 29.9.2021. godine (Bilten UCG br. 542/21).



¢ Finansijska sluzba otvara putni nalog na ime zaposlenog koji se Salje na sluzbeni put i isti
dostavlja Arhivi radi zavodenja u djelovodnik.

o Putni nalog treba da bude ovjeren od strane rektora, dekana, direktora organizacione jedinice ili
lica koje oni ovlaste, prije nego Sto se krene na sluzbeni put.

e Ovjeru putnog naloga za rektora vrsi direktor Sektora za finansije, za predsjednika Upravnog
odbora UCG rektor ili prorektor, a za dekana prorektor ili prodekan.

Sadrzaj putnog naloga
Clan 4
U nalog za sluzbeno putovanje upisuje se:
- ime i prezime zaposlenog;
- radno mjesto na koje je rasporeden;
- naziv mjesta ili drzave u koju putuje;
- poslovi zbog kojih se upuéuje na sluzbeno putovanje;
- vrijeme trajanja putovanja, tj. dan polaska i dan povratka;
- saobracéajno sredstvo koje Ce se koristiti za sluzbeno
putovanje;
- sredstva koja se terete;
- visina isplaéene akontacije , i

- iznos dnevnice za to sluzbeno putovanje.

Izdavanje putnog naloga u inostranstvo
Clan 5

e Prije upuéivanja zaposlenog na sluzbeno putovanje u inostranstvo, a na osnovu dostavljenih
podataka u vezi sluzbenog putovanja, kao i agende ili pozivnog pisma upucenog od strane
organizatora, finansijska sluzba priprema odluku o odobravanju sluzbenog putovanja koju
potpisuje rektor, odnosno dekan, direktor organizacione jedinice ili lice koje oni ovlaste.

e Zaposleni se moZe uputiti na sluzbeno putovanje i bez pozivnog pisma, ukoliko se radi o stru¢nim
skupovima, sastancima, konferencijama, kursevima i sl. za koja se namUniverzitetu procijeni da
su znacajna, a za koje organizator ne dostavlja pozivna pisma vec se uc€esnici sami prijavljuju,
ukoliko su zainteresovani.

o Rektor, odnosno dekan, direktor organizacione jedinice ili lice koje oni ovlaste potpisuje odluku o
odobravanju sluzbenog putovanja i za zaposlene koji se upucuju na sluzbeno putovanje u okviru
medunarodnih i naucnoistrazivackih projekata.

Isplata akontacije
Clan 6

e Nalog za sluzbeno putovanje obavezno se izdaje zaposlenom prije odlaska na sluzbeno
putovanje.

e Zaposlenom prije odlaska na sluzbeno putovanje moze se isplatiti akontacija u visini procijenjenih
troSkova sluzbenog putovanja.

o Ako sluzbeno putovanje ne zapo¢ne u roku od dva dana, od dana koji je naveden u nalogu za
sluzbeno putovanje, zaposleni je duzan da isplacenu akontaciju vrati narednog dana od isteka
tog roka.



Zaposlenom za sluzbena putovanja u zemlji pripada dnevnica, naknada putnih troSkova, naknada
troSkova za smjestaj i naknada troSkova prevoza.

Za sluZbena putovanja u inostranstvu zaposlenom pripada dnevnica, naknada troSkova smjestaja
sa doru¢kom i naknada troSkova prevoza u inostranstvu.

Naknada ovih tro8kova vrSi se u skladu sa Zakonom o zaradama zaposlenih u javhom sektoru i
propisima za sprovodenje tog zakona.

Akontacija za sluZzbena putovanja koja se finasiraju iz sredstava donatora, bi¢e isplaéena u skladu
sa standardima i pravilima koja donosi donator, vodeci rauna o ¢l. 5a Zakona o porezu na
dohodak fizi¢kih lica

Pravdanje i obrac¢un putnih naloga u zemlji i inostranstvu
Clan7

Po zavrSenom sluzbenom putovanju u zemlji, zaposleni je duzan da u roku od tri dana podnese
finansijskoj sluzbi nalog za sluzbeno putovanje sa obracunom putnih troSkova i dokazima o iznosu
tro8kova, uz koji su prilozeni odgovarajuéi dokazi o visini trodkova, radun za smijestaj i karta za
prevoz, kao i izvjesStaj o sluzbenom putovanju.

Clan 8
Po zavrS§enom sluzbenom putovanju u inostranstvu, zaposleni je duZzan da u roku od sedam dana
podnese finansijskoj sluzbi nalog za sluzbeno putovanje sa obradunom putnih troSkova i
dokazima o iznosu trodkova.
Za sluZzbena putovanja u okviru medunarodnih i nau¢noistraZivackih projekata, zaposleni podnosi
nalog sa obracunom putnih troSkova, koji su odobreni od strane
donatora.

Clan 9

Zaposleni po zavrSenom sluzbenom putovanju, obavezno podnosi pisani izvesStaj o obavljenom
sluzbenom putovanju u zemlji ili inostranstvu.

Izvjestaj iz stava 1 ovog €lana sadrZi podatke o:

- mjestu i vremenu na koje je zaposleni upuéen na sluzbeno

putovanje;

- vrijeme polaska i povratka;

- osnovne informacije o dogadaju i obavljenim poslovima

na koji je zaposleni upucen i

- vazne napomene, kao i informaciju o kori§¢éenom

prevoznom sredstvu.

Clan 10

Zaposleni je u obavezi da nalog za sluzbeno putovanje sa uredno obra¢unatim putnim troSkovima
i priloZzenim dokazima o iznosu placenih troSkova preda finansijskoj sluzbi, koja vrsi konacan
obraCun naknade troSkova sluzbenog putovanja.

Nakon konacnog obraCuna i provjere ispravnosti kompletne dokumentacije, odgovorno lice u
finansijskoj sluzbi ovjerava nalog za sluzbeno putovanje na predvidenom mjestu.

Ovjereni putni nalog dostavlja se na odobravanje rektoru, odnosno dekanu, direktoru
organizacione jedinice ili licu koje oni ovlaste.

Kada je nalog za sluzbeno putovanje potpisan od strane svih navedenih odgovornih lica, vrsi se
isplata naknade troSkova po obracunu.

U slu€aju, da je iznos obracunatih troSkova manji od iznosa primljene akontacije za sluzbeno
putovanje, zaposleni je obavezan da izvrSi povracaj vise isplacenog iznosa akontacije za
sluzbeno putovanje, odmabh, ili najkasnije sa prvom narednom platom.



Za sluzbena putovanja u okviru medunarodnih i naucénoistrazivackih projekata primjenjuje se
obracun koji je odobren od strane donatora.

Na obracunati iznos naknade za sluzbena putovanja u okviru medunarodnih i nau¢noistrazivackih
projekata do iznosa utvrdenog zakonom i podzakonskim aktom, zaposleni ne pla¢aju poreze i
doprinose, a na iznose preko tog iznosa obraCunava se i placaju propisani porezi i doprinosi za
obavezno socijalno osiguranje (¢l. 5a Zakona o porezu na dohodak fiziCkih lica).

Trajanje sluzbenog putovanja
Clan 11

SluZbeno putovanje moze da traje najduze 15 dana.

Obracun dnevnice
Clan 12

Obracéun dnevnice u zemlji vri se na sljedeci nacin:

- za period duzi od 8h a kraci od 12 h obra¢unava se 50% od iznosa dnevnice;

- za period duzi od 12h obraCunava se puna dnevnica;

- za vrijeme provedeno na sluzbenom putu u trajanju od 8h dnevnica se ne obracunava (to je
radno vrijeme);

Obracun dnevnica za inostranstvo vrsi se na sljedeci nacin:

- ako je placen radun za hotel gdje ima smjestaj sa doru¢kom onda se priznaje puna dnevnica;

- ako je placen smijestaj sa doruc¢kom i veCerom, dnevnica se umanjuje 40%

- ako je placen smjestaj sa doruc¢kom, ru¢kom i ve€erom, dnevnica se umanjuje 60%.

Ukoliko se pravda vise od jedne dnevnice, a nije prilozen raCun za spavanje, potrebno je u
izvjestaju navesti gdje je prenociste obavljeno.

Clan 13
Sastavni dio ovih pravila €ini spisak zemalja sa odgovarajuéim iznosom dnevnice, obrazac odluke
o upucivanju na sluzbeni put u inostranstvo-OSP, obrazac naloga za sluzbeno putovanje- NSP,
obrazac obrac¢una putnih troskova- OPT i izvjestaj po putnom nalogu-IPT.

Clan 14
Ova pravila ée Ciniti sastavni dio Knjige poslovnih procedura Univerziteta Crne Gore.

Clan 15

Ova pravila stupaju na snagu danom donosenja, a primjenjuju se narednog dana od dana
objavljivanja u Biltenu Univerziteta Crne Gore.



Univerzitet Crne Gore-Rektorat Obrazac: OSP

Broj:
Podgorica,
ODLUKA
O ODOBRAVANJU SLUZBENOG PUTOVANJA
Zaposleni upucuje se na sluZzbeno putovanje u
radi
Sluzbeno putovanje zapoc€inje , a zavrS8ava se najkasnije
godine.
Ovjerava
UNIVERZITET CRNE GORE
Broj* u dana god.

y Obrazac: NSP
NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANJE



Odredujem da

(ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje)

(Na teret sredstava-pozicije)

Na radnom mjestu

sluzbeno otputuje dana god. u

(mjesto-a)

Svrha putovanja:

Putovanje moze trajati dana

(slovima)

Odobravam upotrebu

(Vrsta prevoznog sredstva, a ako se putuje automobilom potrebno je
navesti marku i registarsku oznaku automobila.)

Odobravam isplatu akontacije u IZNOSU od €:

1. Arhivski broj M.P.

(potpis ovlastene osobe
nalogodavca)



OBRACUN PUTNIH TROSKOVA Obrazac:OPT

Za izvrSeno sluzbeno putovanje o : s
(ime i prezime osobe koja je putovala)

od do
OBRACUN DNEVNICA UKUPNO
ODLAZAK DOLAZAK IZNOS €
Broj sati Broj dnevnica | lznos dnevnice
datum sat datum sat
OBRACUN PREVOZNIH TROSKOVA
RELACIJA ;
Vrsta prevoznog Daljina (u km) Za prevoz iznos
od do sredstva €
. . _ Zavrsno stanje
Pocetno stanje brojila: brojila:
OBRACUN OSTALIH TROSKOVA — OPIS Iznos
UKUPNO €
Primljen avans dana u iznosu od €:
OSTAJE ZA ISPLATU - VRACANJE IZNOS €

(podnosioc racuna)

U prilogu putnog naloga je: Izvjestaj sa sluzbenog puta i svi navedeni racuni

Potvrdujem da je sluzbeno putovanje prema ovom nalogu izvr§eno i da se isplata moze izvrsiti.

(potpis ovlastene osobe

nalogodavca)
Po ovom obradunu priznato troSkova: IZNOS €
Isplaéena akontacija: IZNOS €
RAZLIKA ZA - isplatiti — vratiti: IZNOS €

Podnosioc racuna: Isplatio/la: Pregledao likvidator:




UNIVERZITET CRNE GORE Obrazac: IPT

U
............................................ God. PODNOSILAC IZVJESTAJA
SPISAK ZEMALJA SA ODGOVARAJUCIM IZNOSOM DNEVNICE
Red. ZEMLJA Visina Red. ZEMLJA Visina
broj dnevnice u € broj dnevnice
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Banglades
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Benin (CFA Franc)
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85
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71
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Japan
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Jemen
Jordan
Juzna Afrika
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37
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42
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Kina

69

Kipar

60
Kolunbija
Korea
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Kuvajt
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Liban

37
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Liksewmburg
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65
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54
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Moldavija
83
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Mongolija
33
Nambija
Nepal

Nigerija
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Somalija

Srbija

Sudan

Sri Lanka
Spanija
Svajcarska
Svedska

Tanzania

Togo

57

Trinidad i Tobago
Tunis

43

Turska

Uganda
Ujed.Arabiski emirati
Ujedinjeno Kraljevstvo
Ukrajina

Urugvaj
Uzbekistan

40

Venecuela
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Vijetnam
Zambija
Zimbabve
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Za ostala mjesta







