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РЕПУБЛИКА СРБИЈА
ОШ „ВУК КАРАЏИЋ“
УЛ. ЈАДРАНСКА ББ
17530 СУРДУЛИЦА
ТЕЛ/ФАКС:017/825-950
ПИБ 100949975
МАТИЧНИ БРОЈ 07284373
ДЕЛОВОДНИ БРОЈ  805
ОД 14. 05. 2024. ГОДИНЕ


На основу чл. 118. став 1 тачка 2) и 3) Закона о раду (Сл. Гласник РС, бр.24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014, 13/2017- одлука УС, 113/2017 и 95/2018-аутентучно тумачење), чл. 26 став 4 тачка 1) и 2) Посебног колективног уговора за запослене у основним и средњим школама и домовима ученика (“Сл. Гласник РС, број 21/2015, 16/2018, 8/2019, 92/2020 и 123/2022),одредбе Уредбе о накнади трошкова и отпремнини државних службеника и намештеника (Сл. гласник , 84/2014 и 84/2015,74/2021, 119/2023) члана 119 став 1 тачка 1) Закона о основама система образовања и васпитања (Службени гласник РС", бр. 88/2017, 27/2018, 10/2019, 6/2020, 129/2021 и 92/2023) и члана 55 став 1 тачка 1) Статута ОШ ,,Вук Караџић” У Сурдулици, деловодни број 291 од 29. 02. 2024. године, Школски одбор Основне школе ,,Вук Караџић” у Сурдулици, на 7. седници одржаној  дана 14. маја 2024. године, доноси



П Р А В И Л Н И К
О С Л У Ж Б Е Н И М П У Т О В А Њ И М А
У ОСНОВНОЈ ШКОЛИ ,,ВУК КАРАЏИЋ” У СУРДУЛИЦИ


I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.
Овим Правилником уређују се услови под којима запослени у   Основној школи ,,Вук Караџић” у Сурдулици остварују право на накнаду трошкова који настају у вези са службеним путовањем  у земљи и иностранству.

Члан 2.

Запослени има право на накнаду трошкова, и то: 
1) за време проведено на службеном путу у земљи, 
2)  за време проведено на службеном путу у иностранству, под условима и на начин утврђен прописима коjима се регулише службени пут државних службеника и намештеника.
 Накнада трошкова из става 1. овог члана исплаћуjе се запосленом за трошкове исхране за време проведено на службеном путу у земљи (дневнице за службено путовање у земљи), у висини од 5% просечне месечне зараде по запосленом у Републици, према последњем обjављеном податку републичког органа надлежног за послове статистике, трошкове ноћења према приложеном рачуну, осим у хотелу лукс категориjе, с тим што се путни трошкови превоза признаjу у целини према приложеном рачуну. 




За време проведено на службеном путу у траjању од 8 до 12 сати, запосленом припада накнада у висини од 50% дневнице, а за траjање дуже од 12 сати, пун износ дневнице. 

Накнада трошкова за време службеног пута се исплаћуjе на основу попуњеног путног налога и приложеног рачуна. 

Послодавац jе дужан да запосленом обезбеди накнаду трошкова коришћења сопственог аутомобила у службене сврхе у висини 30% цене jедног литра погонског горива по пређеном километру.

II СЛУЖБЕНИ ПУТ У ЗЕМЉИ

Члан 3.

Службени пут у земљи, у смислу овог Правилника, јесте пут на који се запослени упућује да, по налогу овлашћеног лица, изврши службени посао ван места рада.

Службени пут у земљи може да траје најдуже 15 дана непрекидно.

Ако потребе посла захтевају или ако започети посао не може да се прекине, службени пут, уз сагласност овлашћеног лица, може да траје и дуже од 15 дана, али највише 30 дана непрекидно.

Члан 4.

За службени пут у земљи, запослени је дужан да прибави одобрење директора школе и путни налог који је оверен и потписан, пре поласка на службени пут.

 Налог за службени пут  садржи:  име и презиме запосленог који путује, место и циљ путовања, датум поласка на путовање и датум  повратка с путовања, врсту смештаја, напомену о томе да ли су обезбеђени бесплатан смештај и  исхрана, врсту превозног средства којим се путује.

Члан 5.

На основу налога за службени пут у земљи, запосленом може да се исплати аконтација у висини процењених трошкова.

Право на аконтацију има запослени који има обезбеђена средства која може користити за те намене или сопствена средства Школе по одобрењу овлашћеног лица.

Уколико службени пут не започне у року од три дана од датума који је наведен у налогу, запослени је дужан да исплаћену аконтацију врати наредног дана од истека тог рока.




Члан 6.
 Запосленом се надокнађују трошкови смештаја, исхране, превоза и остали трошкови настали  у вези са службеним путем у земљи, као што су путарине и сл.

 Трошкови исхране и градског превоза у месту у ком се врши службени посао надокнађују се кроз дневнице.
                       Члан 7.
 Запосленом се надокнађују трошкови смештаја према приложеном рачуну (хотела, мотела,хостела и сл..) за преноћиште и доручак, изузев за преноћиште и доручак у хотелу прве категорије  (пет или више звездица).

 Изузетно, на сусретима, скуповима и такмичењима на којима организатор, односно домаћин одређује услове смештаја, надокнађују се трошкови смештаја у висини плаћеног хотелског рачуна за  преноћиште и доручак, па и онда кад је запослени одсео у хотелу прве категорије (пет или више  звездица).

Запосленом, коме је обезбеђен бесплатан смештај и доручак, не надокнађују се трошкови смештаја.
                 Члан 8.
 Запосленом се исплаћује дневница за службено путовање у земљи у складу са важећим  Посебним колективним уговором за запослене у основним и средњим школама и домовима ученика.

Запосленом коме је обезбеђена исхрана, дневница за службено путовање у земљи умањује се:
− ако је обезбеђен бесплатан доручак - за 10%,
− ако је обезбеђен бесплатан ручак - за 50%,
− ако је обезбеђена бесплатна вечера - за 20%;
 Право на дневницу се рачуна од часа поласка на службени пут до часа повратка.
Запосленом се исплаћује цела дневница за службени пут у трајању од 12 до 24 часа, а половина дневнице за службени пут у трајању од 8 до 12 часова.

                    Члан 9.
 Запосленом се надокнађују трошкови превоза од места рада до места где треба да се изврши службени посао и трошкови превоза за повратак до места рада, у висини стварних трошкова превоза  у јавном превозу.

 Ако због хитности, односно потреба службеног посла запослени не може користити ни превоз у јавном саобраћају ни службено возило, он, по писменом одобрењу овлашћеног лица (у коме су  наведени разлози хитности, односно потреба службеног посла), може користити сопствени  аутомобил.

 Запосленом који, по писменом одобрењу овлашћеног лица, користи сопствени аутомобил исплаћује се стварни утрошак погонског горива према приложеном рачуну и накнада за употребу сопственог возила (амортизација возила) у износу 30% цене једног литра погонског горива помноженог са бројем потрошених литара, а највише до неопорезивог износа који је предвиђен  одговарајућим законским прописима.

 Запослени мора имати Налог за употребу приватног аутомобила у службене сврхе тип возила, регистарски број, број пређених километара на почетку и на крају путовања, назив места у која су  обављена путовања и број пређених километара.



Члан 10.
 Остали трошкови који су у вези са службеним послом на службеном путовању (резервација места у превозном средству, превоз пртљага, телефонски разговори и сл.) накнађују се у висини стварних трошкова, према приложеном рачуну.

Члан 11.
 Трошкови службеног пута у земљи надокнађују се на основу обрачуна путних трошкова, уз који се прилажу одговарајући докази о постојању и висини трошкова (карта за превоз, рачун за  преноћиште и доручак, рачуни за остале трошкове и др).
Писменим извештај о службеном путовању који је оверио надлежни наредбодавац  подноси се обрачунској служби у року од три дана од дана кад је службени пут завршен.

III СЛУЖБЕНИ ПУТ У ИНОСТРАНСТВО

Члан 12.
Службени пут у иностранство је службени пут из Републике Србије у страну државу, укључујући и пут  из једног места у друго у страној држави, као и пут из једне стране државе у другу након преласка  државне границе.

Члан 13.
За службени пут у иностранство запослени је дужан да прибави Одлуку овлашћеног лица и Путни налог који је оверен и потписан, пре поласка на службени пут.
 Налог за службени пут у иностранство издаје се на посебном обрасцу, на бази потписаног, заведеног и овереног Захтева запосленог за издавање путног налога у иностранство, који обавезно  садрже: име и презиме запосленог који путује, назив државе и место у које се путује, сврху путовања, датум поласка на путовање и датум повратка с путовања, врсту превозног средства, категорију  хотела у којима је обезбеђен смештај, напомену о томе да ли су обезбеђени бесплатан смештај и  исхрана, износ аконтације који може да се исплати, податке о томе ко сноси трошкове службеног  путовања и начин обрачуна трошкова путовања.

Члан 14.
На основу Путног налога запосленом се може исплатити аконтација у ефективној страној валути у висини процењених трошкова.
 Уколико службени пут не започне у року од три дана од датума који је наведен у
налогу, запослени је дужан да исплаћену аконтацију врати наредног дана од истека тог
 рока.
Члан 15.
 Запосленом се надокнађују трошкови смештаја, трошкови превоза, трошкови локалног превоза у месту боравка у иностранству, трошкови прибављања путних докумената, трошкови  осигурања.
Члан 16.
 Запосленом на службеном путовању у иностранство надокнађују се трошкови смештаја у висини плаћеног хотелског рачуна за преноћиште и доручак, изузев за преноћиште и доручак у хотелу  прве категорије (пет или више звездица) кад се запосленом надокнађују трошкови смештаја у износу  који је једнак износу дневнице. Запосленом коме су обезбеђени бесплатно преноћиште и доручак не  надокнађују се трошкови смештаја.
Изузетно, на међународним сусретима, скуповима и такмичењима на којима организатор, односно домаћин одређује услове смештаја, надокнађују се трошкови смештаја у висини плаћеног хотелског рачуна за преноћиште и доручак, па и онда кад је запослени одсео у хотелу прве категорије (пет или више звездица).


Члан 17.
 Запосленом се надокнађују трошкови исхране и градског превоза у месту боравка у  иностранству у износу који је утврђен у Списку дневница по страним државама који је саставни део Уредбе о накнади трошкова и отпремнини државних службеника и намештеника.
Члан 18.
Износ утврђене дневнице за службени пут у иностранство умањује се:
− ако је обезбеђен бесплатан доручак - за 10%, 
− ако је обезбеђен бесплатан ручак - за 30%,
− ако је обезбеђена бесплатна вечера - за 20%;
− ако су у цену авионске карте, због прекида путовања, урачунати трошкови за исхрану и преноћиште - за 60%;
− ако су у цену карте за путовање бродом урачунати и трошкови за исхрану и преноћиште - за 60%.

 Износ утврђене дневнице не умањује се ако се користе кола за спавање на путовању које траје непрекидно најмање 24 часа или ноћу од 22 часа до шест часова или најмање шест часова ноћу  после 20 часова или ако се запослени током службеног боравка у иностранству разболи и ради  лечења смести у здравствену установу стране државе.
 Ако се у иностранство путује авионом, дневница се одређује од часа поласка авиона с последњег аеродрома у Републици Србији до часа повратка на први аеродром у Републици Србији.
Члан 19.
 Запосленом припада једна дневница на свака 24 часа проведена у иностранству.
 Уколико је преостало време проведено у иностранству дуже од 12 часова - припада му још  једна дневница, односно још половина дневнице ако је преостало време проведено у иностранству између осам и 12 часова.
 Ако је време проведено у иностранству дуже од 12 часова, а краће од 24 часа, запосленом припада једна дневница, а ако је у иностранству проведено између осам и 12 часова - пола дневнице.
 
За свако задржавање у страној држави, односно пропутовање кроз страну државу, које траје дуже од 12 часова запосленом припада једна дневница која је утврђена за ту државу.

Члан 20.
 Ради покрића трошкова превоза на службеном путовању у иностранство запосленом се исплаћује накнада у висини цене из путничке тарифе за превоз средством оне врсте и разреда који  се, према налогу за службено путовање, користе.
Члан 21.
 Трошкови прибављања путних докумената (виза, одобрења и сл.), путног осигурања, вакцинација и лекарских прегледа који су у вези са службеним путовањем у иностранство, надокнађују се запосленом у стварним износима, на основу приложеног рачуна.
Члан 22.
Дневница за службено путовање у иностранство одређује се од часа преласка државне границе  у поласку, до часа преласка државне границе у повратку.

Члан 23.
 Трошкови који на службеном путовању у иностранство настану у вези с превожењем, преношењем, уношењем и изношењем службене поште, коришћењем телефона, телеграма и телефакса, а који су неопходни за службене послове, као и други неопходни издаци (таксе и др),надокнађују се запосленом у стварним износима, на основу приложеног рачуна.


Члан 24.
 Трошкови службеног путовања у иностранство надокнађују се на основу обрачуна путних трошкова који се, у року од седам дана од дана кад је службено путовање завршено, подноси са  писменим извештајем о службеном путовању који је оверио надлежни наредбодавац обрачунској  служби. Уз обрачун путних трошкова прилажу се одговарајући докази о постојању и висини трошкова  (карта за превоз, рачун за преноћиште и доручак, рачуни за остале трошкове и др.).
 Ако је у документу о настанку трошкова који се прилаже уз обрачун исказан износ у националној валути у којој није утврђена дневница за ту државу, за обрачун и признавање издатака уз  документ се прилаже и писмени доказ о курсу националне валуте у односу на валуту у којој је  утврђена дневница за ту државу, а ако се писмени доказ о курсу националне валуте не приложи уз  документ о обрачуну путних трошкова, издаци по том документу се не признају.
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Члан 25.
 За реализацију излета, студијских и стручних посета, екскурзија у земљи и иностранству Савет родитеља школе може донети одлуку којом висина дневница наставника пратиоца може бити  већа од износа који су прописани овим Правилником.
Дневнице из претходног члана надокнађују родитељи ученика, који учествују у реализацији активности, уплатом на за то предвиђен рачун школе са кога се врши исплата након обрачуна.
Члан 26.
 На сва питања која односе на службена путовања, а нису обухваћена овим Правилником примењују се непосредно одредбе Уредбе о накнади трошкова и отпремнини државних службеника и намештеника (Сл. гласник , 84/2014 и 84/2015).

Члан 27.
Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Школе. Правилник усвојен дана 14. маја 2024. године. Правилник је објављен на огласној табли Школе дана 14. 05. 2024. године. Правилник ступа на снагу дана 22. маја 2024.  године.




У Сурдулици,                                                                                  СЕКРЕТАР ШКОЛЕ
Дана 14. 05. 2024. године                                                   
Јелена Богдановић, С.Р.
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Негован Вучковић, С.Р.
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