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Процедура  

за службени патувања и исплата на патни трошоци  

на Центарот за истражување и информирање за животната 

средина Еко-свест Скопје 

 

 

1. Општи одредби 
 

Со цел развивање и подобрување на внатрешното управување со финансиските процеси, 

Центарот за истражување и информирање за животната средина Еко-свест Скопје (во 

натамошниот текст Еко-свест) ја ажурира Процедурата за патни трошоци.  

Процедурата за патни трошоци на Еко-свест може да се дополнува и менува, во зависност 

од потребите и во рамки на постојната и идна законска рамка, во постапка иста со нејзиното 

донесување. 

Со оваа процедура се регулира покривањето на патни трошоци за службени патувања на 

вработените во Еко-вест и на надворешни соработници со ангажман за потребите на Еко-

свест, како и за учесници на настаните во организација на Еко-свест. 

Еко-свест стимулира рационално користење на превозни средства со цел намалување на 

јаглеродниот отпечаток и почитување на вредностите и заложбите на организацијата. 

2. Постапка при реализација на службени патувања 
 

I. Службено патување 

 

Под службено патување се поддразбира секое патување за кое постои оправдана причина, 

е поврзано со активностите на Еко-свест, има извор на финансирање и истото е одобрено 

од Проектните координатори и Извршниот директор. 

За да се одобри службено патување, лицето кое треба да патува за сите погоре наведени 

параметри е должно да обезбеди докази/документи кои го оправдуваат патувањето и за 

истото благовремено да ги извести Проектниот координатор и Извршниот директор. 

Доколку станува збор за патување кое изискува поголеми финансиски средства и за кое  е 

потребно финансиско и логистичко планирање, известувањето не смее да биде пократко 

од 1 месец. 

Докази/документи за патување може да бидат покани за настани, конференции, обуки или 

проектна документација и соодветен буџетм како и друга документација која го потврдува 

патувањето. 

Доколку патувањето е оправдано за истото се изготвува патен налог. 
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II. Патен налог 

 

При секое службено патување во земјата и странство, лицето кое е упатено на службено 

патување е должно да поседува уредно пополнет и одобрен патен налог. Патниот налог го 

отвора овластено лице во организацијата за работа со финансии, а го одобрува Извршниот 

директор. 

Подготовката и исплатата на патните налози е во согласност со законските регулативи и 

прописи во С. Македонија и политиките на организацијата. Доколку некој донатор има 

специфични барања во однос на трошоците за службени патувања, кои не се во конфликт 

со актуелните законски регулативи и прописи и политиките на организацијата, тогаш истите 

се земаат во предвид и важат за остварените патувања во рамки на активностите на 

проектот поддржан од тој донатор. За сите други случаи важи оваа Процедура и законската 

рамка. 

Како Патен налог се користи официјалниот формулар во електронска форма. Патниот 

налог мора да биде соодветно пополнет и како прилог да ги содржи дополнителните 

докази/документи за патувањето. Лицето кое патува ја сноси одговорноста за точноста на 

податоците во патниот налог и за прибирање на потребните докази/документи за 

патувањето во оригинална форма.  

Во патниот налог покрај стандардните информации поврзани со патувањето, се 

забележува и проектниот код и буџетската линија од буџетот на проектот преку кој истиот 

треба да биде исплатен. Овие информации се пополнуваат во делот на извештај од 

патувањето. 

 

III. Аванс за патување 

 

Аванс за патување може да се одобри само за патувања надвор од државата. Сите 

вработени во Еко-свест имаат право на добивање аванс за покривање на патни трошоци.  

За одобрување на аванс пред патување, лицето кое патува во писмена форма треба да 

достави барање со образложение до координаторот на проектот во чии рамки е патниот 

трошок, раководителoт со финансии како и извршниот директор на Еко-свест. Ова барање 

треба да се поднесе најмалку 8 работни дена пред патувањето. 

Висината на авансот го одредува раководителот со финансии согласно спецификите на 

патувањето (дневници, други трошоци) и истиот не смее да го надминува предвидениот 

трошок за патување. 

Авансот се исплаќа на трансакциска сметка на лицето кое патува. 

Во случај патувањето да се скрати или да не се искористат сите средства од авансот, 

лицето кое патува е должно вишокот средства да ги врати/уплати на сметката на Еко-свест 

во рок од 2 работни дена по патувањето. 

 

IV. Пополнување на патен налог 

 

Првата страна од  официјалниот формулар Патен налог на Р.С. Македонија ја пополнува 
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овластено лице за работа со финансии во Еко-свест, а патниот налог го одобрува 

Извршниот директор и истиот се предава на лицето кое треба да патува. 

Лицето кое патува е должно патниот налог да го носи со себе за време на патувањето и да 

ги прибира и чува сите  докази/документи поврзани со патувањето во оригинал.  

По враќањето од патување лицето кое патувало е должно да ги пополни сите полиња од 

патниот налог со детали околу патувањето како и трошоци поткрепени со докази/документи 

во прилог на патниот налог. 

Како докази/документи се сметаат: сметка за гориво наполнето во периодот на патувањето, 

сметки за патарини доколку постојат на тој патен правец, сметки за превозно средство 

доколку не се патува со службено или сопствено возило, како и дополнителни сметки за 

трошоци поврзани со патувањето. 

Доколку лицето кое патува користи службено возило за патување, треба да има 

овластување за користење на службеното возило. Пред патувањето, лицето е должно да 

изврши визуелна проверка на исправноста на возилото и да ја забележи состојбата на 

километрината пред и по завршување на патувањето. Службеното возило се зема и враќа 

на локацијата предвидена од работодавецот. 

Доколку за патување се користи сопствено возило како доказ за изминатите километри се 

приложува испринтана рута на патување (од веб страницата на https://www.viamichelin.com/ 

или еквивалент) како и соодветна пресметка според поминати километри. 

За пресметка на надомест се користи и признава методологија која вклучува амортизација 

каде се користат километрите утврдени според рутата и истите се множат со 15% од цената 

по литар за горивото кое било наполнето за време на патувањето. 

Доколку има рута или дел од рута која се вози вон асфалтиран пат (offroad) за истата се 

користи множител од 20% од цената по литар за горивото кое било наполнето за време на 

патувањето. 

Пополнетиот патен налог пропратен со сите докази/документи се предава на 

раководителoт со финансии пред истекот на 30 календарски денови од реализираното 

патување.  

 

V. Документи како доказ за патувањето 

 

Лицето кое патува е должно да ги обезбеди, чува и достави сите документи кои служат како 

доказ за патувањето заедно со пополнетиот патен налог. Документи кои претставуваат 

доказ за извршеното патување се: покани, билети за превоз, сметки за гориво, сметки за 

патарини, сметки за сместување, сметки за храна, сметки за локален превоз во странство 

и други. 

  

VI. Рефундирање на патни трошоци 
 
Рефундирање на трошоците за патување се врши по оствареното патување и 

комплетирање на документацијата која се состои од: 

 

- Патен налог пополнет од страна на лицето кое патува. 

- Докази/документи затрошоци поврзани со патувањето. 

https://www.viamichelin.com/
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- Интерен налог за исплата пополнет од лицето одговорно за проектот во чии рамки 

се спровело патувањето. 

 

Вака комплетираната документација се доставува до раководителот со финансии на 

проверка и до Извршниот директор на одобрување, по кое може да се изврши исплата. 

Целата документација е потребно да се поднесе најдоцна 30 дена по извршеното 

патување.  

Патните налози предадени без целата придружна документација и по истечениот рок 

нема да бидат процесирани за исплата. 

 

VII. Исплата на дневници 
 
За патување надвор од државата на вработениот може да му се покрие дневница или да 

се рефундираат сите поединечни трошоци. 

За меѓународни патувања се исплаќа дневница која е утврдена со националната 

регулатува. Бидејќи при патувањата во странство сместувањето е најчесто покриено од 

организаторот, или го покрива директно Еко-свест, дневницата која се исплаќа ги покрива 

трошоци за храна и локален превоз не смее да надминува 50 евра во денарска 

противвредност за државите од Западна и Централна Европа 30 евра во денарска 

противвредност за државите од Источна Европа и Западен Балкан. 

 

Во случај кога донаторот не признава исплаќање на дневници, се регистрираат сите 

направени трошоци за храна, локален превоз и слично, и се внесуваат како трошоци во 

патниот налог (заедно со придружната документација). 

 

За локални патувања во С. Македонија не се врши исплата на дневници. Сите трошоци 

поврзани со патувањето во рамки на земјата ќе бидат покриени врз база на приложени 

сметки и фактури, по поднесување на Патен налог од страна на вработениот. 

 

3. Постапка за исплата на патни трошоци за учесници 

на настани организирани од Еко-свест 
 

Настанот во чии рамки е предвидено покривање на патни трошоци за учесници мора да 

има соодветен буџет за таа намена. Задолжително се проверува дали донаторот со чии 

средства се реализира настанот има специфични побарувања од аспект на формулари и 

ограничувања на суми и истите се земаат во предвид доколку не се во спротивност со 

законските прописи во државата. Доколку донаторот нема посебни побарувања, се 

користат формуларите и насоките од оваа Процедура. 

Право на рефундирање имаат само лица кои присуствувале на настанот и кои се 

потпишани на списокот на присутни во времетраење од целиот настан. 

За да бидат рефундирани патни трошоци учесникот на настан пополнува Барање за 

исплата на средства потпишано од учесникот (во барањето се наведува: име и презиме на 
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учесникот, дата на патувањето, релацијата за патувањето, километражата, износ на 

рефундирање, податоци за подносителот) и се приложуваат билети за јавен превоз или 

сметки за гориво и патарини. 

Се рефундира сума во износ од повратен автобуски билет (за релацијата на патувањето) 

или доколку во истото возило се превезени повеќе учесници се рефундира сума во износ 

на повратен автобуски билет за секој од патниците. 

Исплатата се извршува исклучиво преку трансакциска сметка според податоците во 

барањето на лицето кое управувало со возилото и поднело барањето. 

Анекс. 1- Барање за исплата на патни трошоци за учесници на настани 

 

4. Постапка за исплата на патни трошоци на надворешни 

соработници на Еко-свест 
 

Патувањето на надворешни соработници за потребите на Еко-свест треба да е регулирано 

со договор и за истото да постои буџет во рамки на проектот преку кој се ангажира лицето. 

Задолжително се проверува дали донаторот со чии средства се реализира патувањето има 

специфични побарувања од аспект на формулари и ограничувања на суми и истите се 

земаат во предвид доколку не се во спротивност со законските прописи во државата. 

Доколку донаторот нема посебни побарувања, се користат формуларите и насоките од 

оваа Процедура. 

При оваа постапка важат истите правила за пополнување на патен налог и приложување 

на докази/документи во прилог на патниот налог како и за вработените во Еко-свест со таа 

разлика што треба да се достави дополнителен документ „timesheet“ и листа на присутни 

дококу станува збор за настан, како и записник/извештај за резултатите од активноста за 

која се реализира патувањето. 

Како методологија за пресметка на трошоци се зема во предвид испринтана рута на 

патување од веб страницата на https://www.viamichelin.com/ или еквивалент од каде се зема 

бројот на изминати километри. Со бројот на изминати километри, просечната 

потрошувачка на гориво на возилото кое се користи за остварување на патувањето и 

цената на горивото кое било наполнето за време на патувањето се пресметува реален 

трошок за патувањето. 

Дополнително на пресметаниот трошок се пресметува и трошокот за патарини. 

Исплатата се извршува исклучиво преку трансакциска сметка според податоците во 

договорот на лицето кое управувало со возилото. 

 

5. Стандарди при патување и престој надвор од 

државата 
 

 

При патувања во странство треба да се користи најефикасното средство за јавен транспорт 

кое е на располагање на вработениот. Лицето кое патува може да користи: 

https://www.viamichelin.com/
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 Приватно возило (сопствено или во сопственост на друго лице со кое се патува); 

 Службено возило; 

 Изнајмено возило; 

 Воз; 

 Брод; 

 Автобус; 

 Авио превоз.  

 

Изборот на сообраќајно средство останува на вработениот, но следните критериуми мора 

да бидат земени предвид: 

 

- Време потребно за патувањето; 

- Износ на трошокот поврзан со определено транспортно средство; 

- Влијание на патувањето врз животната средина (јаглероден отпечаток); 

- Можност за транспорт на повеќе лица одеднаш; 

- Оптималост на патната рута и избегнување на комплицирани правци до крајната 

дестинација; 

- Безбедност на сите лица кои патуваат. 

Лицето кое патува е должно да поседува важечка патна исправа, меѓународна дозвола 

доколку управува со возило, здравствени сертификати и визи за држави каде истите се 

бараат. Лицето кое патува мора да ги почитува сите законски норми на државите низ кои 

ќе се одвива патувањето и да го почитува Кодексот на однесување на Еко-свест за време 

на патувањето. 

 

Патување со авион 

 

Патување со авион се смета за најнееколошки начин на транспорт и треба да се применува 

кога е тоа неопходно од аспект на повеќе од два од критериумите наведени погоре. Авио-

транспортот најчесто се користи за долги релации на патување. 

Патувањето со авион смее да се одвива исклучиво во економска класа, а дополнителни 

трошоци за багажот може да бидат признаени доколку истите се разумни и оправдани. 

Резервациите на авионски карти е потребно да се направи веднаш по одобрувањето на 

патувањето со цел да се обезбедат најниски можни трошоци за истото.  

 

Патување со автомобил 

 

Службено возило 

Еко-свест поседува службено возило кое се користи за патување во државата и во 

странство. За потребите на патувањето потребно е: 

 Лицето кое управува со службеното возило поседува Овластување за управување 

на возилото, а за патувања во странство Овластување за изнесување на возило 
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надвор од државата (од АМСМ) 

 Отворен патен налог 

 Важечки зелен картон 

 Возачот поседува важечка меѓународна возачка дозвола и важечка патна исправа 

(здравствени сертификати и визи за држави каде истите се бараат); 

 Возачот да ги почитува сите законски критериуми на државите низ кои ќе се одвива 

патувањето; 

 Возилото го користи исклучиво за потребите на службеното патување; 

 Може да се превезат повеќе од 1 лице; 

 Дистанцата е прифатлива од аспект на време и тежина на патниот правец. 

 

Возилото е достапно на сите вработени на Еко-свест и истото е лоцирано на предвидена 

локација од страна на Еко-свест каде е потребно да се врати по извршеното патување. 

Начинот на обезбедување на гориво за возилото се утврдува согласно потребите и 

можностите во и надвор од државата. 

 

Приватно возило 

Доколку патувањето се реализира со сопствено возило, за пресметка на трошок се користи 

методологијата на пресметка согласно процедурата на организацијата и важат истите 

докази/документи. 

 

За патување со автомобил надвор од државата потребно е: 

 Автомобилот со кој ќе се патува да поседува важечки зелен картон 

 Автомобилот со кој се патува ги исполнува сите законски критериуми на државите 

низ кои ќе се одвива патувањето; 

 Возачот поседува важечка меѓународна возачка дозвола и важечка патна исправа 

(здравствени сертификати и визи за држави каде истите се бараат); 

 Возачот да ги почитува сите законски критериуми на државите низ кои ќе се одвива 

патувањето; 

 Може да се превезат повеќе од 1 лице; 

 Дистанцата е прифатлива од аспект на време и тежина на патниот правец. 

 

6. Стандарди при патување и престој на учесници на 

организирани настани во државата 
 

При патување во државата може да се користи средство за јавен транспорт, приватно 

возило, службен автомобил, или изнајмено возило.  

 

При организирање на настани за учесници кои не се вработени во Еко-свест, транспортот 

до дестинацијата на настанот се овозможува со обезбедување на транспортно средство за 

колективен превоз (автобус, минибус, теренско возило и слично), или се рефундираат 

трошоци во износ не поголем од износот за повратен автобуски билет или карта за воз за 
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односната релација. 

  

Рефундирањето на трошоци кон надворешни лица се одвива по претходно определена 

процедура за која задолжително се известуваат учесниците пред да го започнат 

патувањето. Истото се реализира со користење на патен формулар и рефундирање на 

износ од трошокот еквивалентен на трошок со јавен превоз. Притоа, важно е да се нагласи 

дека лицата на кои им се рефундираат патни трошоци мора да обезбедат документација 

за патувањето: повратен автобуски билет или билет за воз, а доколку користат приватно 

или службено возило – сметки за гориво и патарини. Лицата се должни по реализирање на 

патувањето да испратат скенирани патарини до Еко-свест од повратната релација. 

 

Во случаите кога треба да се рефундираат патни трошоци на голем број на учесници на 

настан, како пропратна документација се подготвува Листа за исплата на патни трошоци 

(според листата на присутни и барање за исплата) во која се наведуваат: име и презиме на 

учесникот на настанот/соработникот, дата на патувањето, релацијата за патувањето, 

километражата, износ на рефундирање, доказ за трошок потпис од лицето корисник на 

средствата. 

 

Сместувањето во државата се врши во сместувачки капацитети со најмногу 3 ѕвезди (освен 

доколку на дадената локација не постои стандард од 3 ѕвезди и погоре). 

 

Исхраната во сместувачките капацитети се препорачува да биде вегетаријанска, особено 

за настани во организација на Еко-свест. Пластична амбалажа и останата пластика (чинии, 

чаши, прибор за јадење, флаширана вода и слично) се настојува да се избегнува. Пожелно 

е да се применуваат еколошки прифатливи начини за служење на храната со кои се 

избегнува користење на непотребна амбалажа од хартија, метал или пластика. 

 

За локални патувања Еко-свест има обезбедени два електрични тротинети кои се 

препорачливо средство за превоз на вработените. Такси превозот се избегнува освен во 

случаи на пренос на габаритни материјали, организација на настани и пренесување на 

опрема или други материјали за потребите на настанот или кога патувањето се случува на 

подалечни дестинации (превоз до аеродром, превоз до ТВ станици за гостувања и сл).  

 
 

Оваа Процедура е донесена и усвоена од страна на Управниот Одбор на Еко-свест на ден 

06.09.2022 година и истата стапува на сила на денот на нејзиното донесување. 
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Анекс 1. 

Барање за исплата на патен трошок 

 

 

Име и презиме __________________________________________ 

 

ЕМБГ___________________________________________________ 

 

Адреса ___________________________________________________ 

 

Трансакциска сметка________________________________________ 

 

Банка _____________________________________________________ 

 

Настан __________________________________________________ 

 

Релација на патувањето __________________________________ 

 

Износ на трошокот______________________________________ 

 

Лица кои патувале со истиот превоз 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

___ 

 

Потпис   Датум на поднесување на барањето 


