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A. Zakonska regulativa

Za obracun i isplatu dnevnica | isplata akontacija za sluzbeno putovanje primjenjuju se sliedeéi
propisi:
1. Zakon o zaradama zaposlenih u javnom sektoru,
2. Odluka o zaradama lokalnih funkcionera, lica koja imenuje Skupstina i lokalnih
sluzbenika i namjestenika u organima i sluzbama lokalne uprave Opstine Bar,
3. Uputstvo o radu trezora,
4. Uredba o naknadi troskova zaposlenih u javnom sektoru.

B. Cilj internog pravila
Tacno obra¢unate i blagovremeno isplacene dnevnice | akontacije za sluzbeno putovanje.
C. Kratak opis internog pravila

Input:

Dostavljeni podaci za obraéun i isplatu dnevnica i isplatu akontacija za sluzbeno putovanje od

strane rukovodedih lica:

® popunjen, potpisan i pecatiran nalog za sluzbeno putovanije za sluzbenika ili namjestenika
koji se upucuje na sluzbeno putovanje;
* U nalogu za sluzbeno putovanje u zemlji navodi se: ime i prezime sluzbenika, radno

mjesto na koje je rasporeden, svrha putovanja, naziv mjesta u koje putuje, dan polaska i
dan povratka odnosno trajanje sluzbenog putovanja, kategorija hotela koji ¢e sluzbenik
koristiti, vrsta prevoza koji ¢e sluzbenik koristiti za sluzbeno putovanje, kao i naéin
obracuna troSkova putovanja. Prije polaska na sluZbeno putovanje, starjesina organa ili
lice koje on ovlasti izdaje sluzbeniku nalog za sluzbeno putovanje u zemlji. Na osnovu
naloga za sluzbeno putovanje u zemlji, sluzbeniku se moze isplatiti akontacija u visini
procijenjenih troskova. Sluzbenik je duzan da u roku od tri dana od dana povratka sa
sluzbenog putovanja, starjesini organa ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno
putovanje sa obradunom putnih troskova, uz koji su prilozeni odgovarajuci dokazi o visini
troSkova (racun za smjestaj i karta za prevoz), kao i izvjestaj o sluzbenom putovanju. U
nalogu za sluZbeno putovanje u inostranstvo navodi se- ime i prezime sluZbenika, radno
mjesto na koje je rasporeden, svrha putovanja, naziv drzave i mjesta u koje putuje, dan
polaska i dan povratka odnosno trajanje sluzbenog putovanja, kategorija hotela koji ¢e
sluzbenik koristiti, vrsta prevoza koji ¢e sluzbenik koristiti za sluzbeno putovanje, kao i
nacin obracuna troskova putovanja. Prije polaska na sluZbeno putovanje starjeSina
organa ili lice koje on ovlasti izdaje sluzbeniku nalog za sluzbeno putovanje u
inostranstvo. Na osnovu naloga za sluzbeno putovanje u inostranstvo sluzbeniku se
moZe isplatiti akontacija u visini procijenjenih trodkova. Sluzbenik je duzan da u roku od
sedam dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja, starjesini organa ili licu koje on
ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obracunom putnih trokova, uz koji su
prilozeni odgovarajuéi dokazi o visini trogkova (raCun za smjestaj i karta za prevoz), kao
i izvjestaj o sluzbenom putovaniju,

* pozivno pismo, ukoliko je upuéeno,

e izvjestaj o sluzbenom putovaniju,

* Zzahtjev za izdavanje avansa,

* zahtjev trezoru za isplatu dnevnica i akontacija za sluzbeno putovanje u zemlji i
inostranstvu.



Ukoliko je sluzbeniku putnim nalogom odobrena upotreba sopstvenog automobila u sluZbene
svrhe,obracun pripadajuéih troskova se vrsi u skladu sa Uredbom.

Aktivnosti:
* objediniti i izvrsiti kontrolu dostavljenih podataka potrebnih za obragun i isplatu dnevnica
i akontacija za sluzbeno putovanje u zemlji i inostranstvu od strane starjeSina organa,
e izvrSiti obraun dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inostranstvu,

» dostaviti zahtjev trezoru za isplatu dnevnica i akontacija za sluzbeno putovanje u zemlji i
inostranstvu,

* nalogom za isplatu podié¢i sa Ziro racuna iznos obradunate dnevnice/akontacije za
sluzbeno putovanje,

e isplatiti iznos sluzbeniku odnosno namjesteniku.

Rezultat:
Tacno obragunate i blagovremeno isplacene dnevnice za sluzbenike i namjestenike.

D. Osnovni rizici

Nedostavljena ili nepotpuno dostavljena dokumentacija potrebna za obra&un i isplatu
dnevnica/akontacija.

Nedostatak finansijskih sredstava.

E. Odgovornosti ovlascenje

* starjesine organa su odgovorne za dostavljanje popunjenog, potpisanog i pecatiranog
naloga za sluZzbeno putovanje za sluzbenika ili namjestenika koji se upuéuje na sluzbeno
putovanije;

* starjeSine organa su odgovorni za blagovremeno dostavljanje popunjenog, potpisanog i
pecatiranog naloga za sluzbeno putovanje za sluzbenika ili namjestenika koji se upucuje
na sluzbeno putovanje ;

* sekretar za finansije, $ef Trezora, odnosno samostalni savjetnik za poslove Trezora, u
odsustvu 8efa Trezora, kao i samostalni referent - blagajnik su odgovorni za taéan i
blagovremen obraéun i isplatu dnevnica / akontacija sluzbenicima i namjestenicima;




