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Б о љ е в а ц

На основу члана 19. Статута Туристичка оргнизација општине Бољевац од 06.12.2017. године, Управни одбор Туристичке организације општине Бољевац је на седници одржаној 27.01. 2022. године донео
ПРАВИЛНИК О УСЛОВИМА И НАЧИНУ КОРИШЋЕЊА СЛУЖБЕНОГ ВОЗИЛА ТУРИСТИЧКЕ ОРГАНИЗАЦИЈЕ ОПШТИНЕ БОЉЕВАЦ И РЕАЛИЗАЦИЈИ СЛУЖБЕНИХ ПУТОВАЊА У ЗЕМЉИ И ИНОСТРАНСТВУ
А) ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.
Овим правилником уређују се услови и начин коришћења службеног возила Туристичке организације општине Бољевац  (у даљем   реализација службених путовања у земљи и реализација службених путовања у иностранству и права, обавезе и поступања запослених у Организацији у вези са коришћењем службених возила и реализацијом службених путовања.
Под појмом запослени, у смислу овог правилника, подразумева се лице које је у радном односу у Организацији, на неодређено или одређено време, као и друга лица која обављају послове за потребе Организације по основу уговора о обављању привремених и повремених послова, уговора о делу, приправника и другог уговорног односа.
Сви изрази употребљени у овом правилнику су родно неутрални.
Б) УСЛОВИ И НАЧИН КОРИШЋЕЊА СЛУЖБЕНИХ ВОЗИЛА
I УВОДНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 2.
Службена возила, у смислу овог правилника, јесу: путнички аутомобили Туристичке организације општине Бољевац.
Члан 3.
Службена возила могу се користити за обављање послова и задатака из делокруга Организације.
Члан 4.
Службена возила користе се за службене потребе на територији Општине Бољевац и Републике Србије, а ван територије Општине Бољевац и  Републике Србије, ако то потребе посла захтевају, односно ако се на тај начин доприноси бржем, економичнијем и рационалнијем обављању послова из делокруга Организације користиће се возило општине Бољевац.
Службена возила могу се изузетно користити за службено путовање у иностранство, на основу акта директора Организације, односно другог запосленог овлашћеног oд стране директора за одобрење службеног путовања у иностранство.
Члан 5.
Сваки запослени, односно лице које је задужено за управљање возилом дужно је да се стара о наменском, рационалном и економичном коришћењу службених возила и његовој исправности.
II УСЛОВИ КОРИШЋЕЊА СЛУЖБЕНИХ ВОЗИЛА
Члан 6.
Право на сталну употребу службеног возила са возачем имају:
1. Директор Организације;
2. Друго лице по посебном овлашћењу директора Организације.
Члан 7.
Право на употребу службеног возила имају и други запослени у Организацији.
Лица из става 1. овог члана могу користити службено возило на основу писаног захтева за обављањем службеног путовања достављеног лицу ангажованом на пословима евиденције службених путовања (Одређено Решењем Дирекотора) у року не краћем од два дана од дана за који се тражи службено путовање или одмах у случају издавања налога Директора Организације за упућивање лица на службено путовање.
Изузетно, из разлога хитности посла који није био унапред планиран, а чије одлагање може проузроковати већу материјалну штету Организацији или лицу повезаном са Организацијом, писани захтев се може доставити и у року краћем од рока из става 2 овог члана.
III НАЧИН КОРИШЋЕЊА СЛУЖБЕНИХ ВОЗИЛА
Члан 8.
Службеним возилом управља запослени на радном месту возач, коме је опис ових послова прецизиран уговором о раду или возач општине Бољевац.
Службеним возилом може управљати и друго лице у радном односу у Организацији које има одговарајућу возачку дозволу, ако потребе посла то захтевају, по претходно прибављеном овлашћењу директора Организације.
Сваки возач, и друго лице које је задужено возилом, одговара за задужено службено возило, његову правилну и наменску употребу и одржавање.
Члан 9.
Директор Организације утврђује распоред коришћења службеног возила и њиховог задужења, што потврђује подацима унетим у Захтев – налог, чији се образац налази као ПРИЛОГ 1.  на крају овог Правилника.
Члан 10.
Захтев – налог за обављањем службеног путовања за лица из члана 7. овог правилника садржи: датум подношења захтева, име и презиме лица које путује и његово радно место или функција, односно положај или звање, назив организационе јединице, разлог путовања, место где се путује, време када је потребно стићи у место путовања, сагласност директора, разлог подношења захтева у року краћем од три дана од дана за који се тражи службено путовање.
При поступању по примљеним захтевима у обзир ће се узимати следеће:
- време подношења захтева,
- радно место и послови радног места које обавља запослени који подноси захтев,
-  разлог обављања службеног путовања и
- разлог за хитно обављање посла, као и могућност, односно немогућност његовог одлагања.
Члан 11.
Запослени ангажован на пословима евиденције службених путовања  у складу са затхевом (постаје налог по овери, одобрењу директора) организује припрему пратеће документације за службено путовање. Пре истека радног времена документација (путни налог за лице и возило)  за сутрашњи дан се саопштава возачима и доставља директору на оверу и уручује возачима, односно лицу које управља службеним возилом.
Члан 12.
Уколико престане потреба за коришћењем службеног возила лице за које је поднело захтев за службеним путовањем је дужно да о томе одмах обавештава лице ангажовано на пословима евиденције службених путовања или директора.
Члан 13.
Запослени ангажован на пословима евиденције службених путовања организује начин чување документације о службеним возилима и лицима која су их задужила.
Службена возила из члана 2 овог правилника паркирају се по завршеној употреби на паркинг на местима иза зграде општине Бољевац, ул. Краља Александра 24.
Возач службеног возила у обавези је да, по окончању превоза, службено возило врати на место одређено за паркирање службених возила и преда кључеве возила лицу за евиденцију службених путовања.
Изузетно, ако потреба посла захтева или услед других ванредних прилика и ако добије претходну сагласност директора Организације,  возач службеног возила није у обавези да службено возило врати на место одређено за паркирање. У том случају службено возило може да буде паркирано и на другом месту у Сокобањи, али под надзором лица којм је издат налог за управљањем возила службених возила.
Члан 14.
Вођење евиденције о коришћењу службених возила организује Запослени ангажован на пословима евиденције службених путовања на основу поднетих захтева за службено путовање.
На основу евиденције из става 1 овог члана Запослени именован Решењем директора  једанпут месечно сачињава извештај о коришћењу службених возила.
Извештај садржи податке о корисницима, броју пређених километара, утрошку горива, износу накнаде, као и друге податке.
В) РЕАЛИЗАЦИЈА СЛУЖБЕНИХ ПУТОВАЊА У ЗЕМЉИ
I ПОЈАМ СЛУЖБЕНОГ ПУТОВАЊА У ЗЕМЉИ
Члан 15.
Под службеним путовањем у земљи подразумева се свако путовање које је запослени извршио по налогу Директора ради обављања одређених послова, у име и за рачун Организације ван свог места рада, уколико је место у које запослени путује удаљено више од 50 километара најкраћим и најефикаснијим путем.
Изузетно, одлуком директора или лица које он овласти, може се у оправданим случајевима утврдити и раздаљина краћа од 50 километара.
Под службеним путовањем у земљи подразумева се и путовање у земљи ради стручног оспособљавања, специјализације, посете сајмовима, учествовања на пословним састанцима и скуповима семинарима, едукацијама, стручним скуповима, конференцијама и сл.
Службено путовање у земљи може да траје најдуже 15 дана непрекидно.
Ако потребе службеног посла захтевају или ако започети службени посао не може да се прекине, службено путовање, уз сагласност овлашћеног лица, може да траје и дуже од 15 дана, али највише 30 дана непрекидно.
II ПУТНИ НАЛОГ
Члан 16.
Директор  издаје запосленом налог за службено путовање у земљи пре него што он пође на службено путовање.
Путни налог, тј. налог за службено путовање садржи нарочито: име и презиме запосленог који путује, радно место, дестинацију, циљ путовања, датум и час одласка и повратка, врсту превоза, категорију хотела, трошкове, извештај са службеног путовања, као и друге податке од значаја за конкретно службено путовање.
Време проведено на службеном путу, по једном путном налогу, може трајати пет радних дана непрекидно, након чега се издаје нови путни налог.
III ПРАВО НА ДНЕВНИЦУ И ПРАВО НА НАКНАДУ ТРОШКОВА
Члан 17.

         Запосленом се накнађују трошкови смештаја према приложеном хотелском рачуну за преноћиште и доручак, изузев за преноћиште и доручак у хотелу прве категорије (пет звездица).
Запосленом коме су обезбеђени бесплатно преноћиште и доручак не надокнађују се трошкови смештаја.
За службено путовање у земљи запосленом припада право на дневницу у висини до износа утврђеног Појединачним колективним уговором, односно 5% просечне зараде у привреди Републике Србије према последњем објављеном податку Републичког завода за статистику.
Запосленом коме је обезбеђена бесплатна исхрана, дневница за службено путовање у земљи умањује се за 80%.
Уколико је запосленом на службеном путу обезбеђено ноћење са доручком, припада му на име дневнице 100% од утврђеног износа дневнице.
Члан 18.
Обрачун дневница за службена путовања у земљи врши се на следећи начин:
- Дневница за службено путовање у земљи рачуна се од часа поласка на службено путовање до часа повратка са службеног путовања.
- Запосленом се исплаћује цела дневница за службено путовање у земљи које је трајало између 12 и 24 часа, а половина дневнице за службено путовање  које је трајало између 8 и 12 часова.
- Време проведено на службеном путовању сматра се, у одласку, време од момента поласка службеног или властитог возила, одн. јавног превозног средства које запослени, према налогу за службено путовање, може да користи за превоз из места запослења, а у повратку, до момента доласка тог превозног средства у место запослења.
Члан 19.
Запосленом се накнађују  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 саобраћају.
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 накнада од 10% прописане цене за литар погонског горива по пређеном километру.
Поред права на дневницу, запослени који је упућен на службено путовање у земљи има право на трошкове у складу са одобреним путним налогом према приложеним рачунима и то: путне трошкове – трошкове превоза који се признају у целини према приложеном рачуну, изузев превоза службеним возилом, као и трошкове ноћења који се признају највише до цене за ноћење у хотелу категоризације три и четири звездице.
Запослени има право и на накнаду осталих трошкова у складу са одобреним путним налогом и према приложеним рачунима (стварним трошковима): трошкови превоза у градском саобраћају, трошкови резервације места приликом куповине карте за превоз, трошкови за превоз личног пртљага, паркирања и др, трошкови телефонских и телеграфских услуга за службене потребе, и сл.
Изузетно, запослени може имати право и на трошкове коришћења такси услуга, угоститељских услуга, односно друге ванредне трошкове у оправданим случајевима, у складу са одобреним путним налогом према приложеним рачунима и ако су у складу са општим актима Организације (напр. Колективним уговором, Правилником о репрезентацији и поклонима и сл.).
IV ИСПЛАТА АКОНТАЦИЈЕ
Члан 20.
На основу налога за службено путовање у земљи запосленом може да се исплати аконтација у висини процењених трошкова.
Ако службено путовање не започне у року од три дана од датума који је наведен у налогу за службено путовање, запослени је дужан да исплаћену аконтацију врати наредног дана од истека тог рока.
Члан 21.
Право на дневницу, као и трошкове у складу са одобреним путним налогом, директор Организације може да призна и лицу које обавља привремене и повремене послове и послове ван просторија Организације, као и са лицем које није у радном односу у Организацији, а које је Организација ангажовала ради обављања одређеног посла, пружања одређене услуге, односно вршења функције (напр. Председник и чланови УО) и приправници.
Ово право може бити признато и када није претходно посебно уговорено.
Члан 22.
По повратку са службеног путовања, а најкасније у року од три радна дана од дана повратка, запослени је дужан да књиговодству поднесе извештај о службеном путовању са обрачуном 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.), а уз писано одобрење (потпис) директора Организације.
У случају да запослени не оправда своје трошкове рачунима, као и уколико трошкови нису одобрени од стране директора, нема право на накнаду истих.
IV АДМИНИСТРИРАЊЕ ПУТНИХ НАЛОГА
Члан 23.
Администрирање, попуњавање и издавање путних налога при реализацији службених путовања у земљи врши Запослени ангажован на пословима евиденције службених путовања. Финансијско администрирање путних налога врши књиговодство Организације.
Евиденцију о издатим путним налозима за запослене води Запослени ангажован на пословима евиденције службених путовања.
Књиговодство Организације врши исплату дневница и трошкова службених путовања по завршеном службеном путовању, у складу са одобреним извештајем и приложеним рачунима, на текући рачун запосленог.
Г) РЕАЛИЗАЦИЈА СЛУЖБЕНОГ ПУТОВАЊА У ИНОСТРАНСТВО
I ПОЈАМ СЛУЖБЕНОГ ПУТОВАЊА У ИНОСТРАНСТВО
Члан 24.
Службено путовање у иностранство, у смислу овог правилника, јесте службено путовање из Републике Србије у страну државу и обратно, службено путовање из једне у другу страну државу и службено путовање из једног у друго место у страној држави.
II РЕШЕЊЕ ЗА СЛУЖБЕНО ПУТОВАЊЕ У ИНОСТРАНСТВО
Члан 25.
Директор Организације, издаје запосленом решење за службено путовање у иностранство пре него што запослени пође на службено путовање. Ово решење представља налог запосленом и надлежним организационим јединицама да припреме потребну документацију.
Решење за службено путовање у иностранство садржи име и презиме запосленог који путује, назив државе и место у које се путује, циљ путовања, датум поласка на путовање и датум повратка с путовања, категорију хотела у којима је обезбеђен смештај, напомену о томе да ли су обезбеђени бесплатан смештај и исхрана, врсту превозног средства којим се путује, износ аконтације који може да се исплати, податке о томе ко сноси трошкове службеног путовања и начин обрачуна трошкова путовања.
Поред наведеног решење за службено путовање у иностранство може да садржи и одредбу о праву запосленог на коришћење роминга за време боравка у иностранству, као и одредбу о томе да друге трошкове који нису обухваћени решењем могу бити накнађени запосленом по обављеном службеном путовању у висини приложених рачуна, а по накнадном одобрењу директора Организације, односно другог овлашћеног лица.
III ИСПЛАТА АКОНТАЦИЈЕ
Члан 26.
На основу налога за службено путовање у иностранство запосленом може да се исплати аконтација у висини процењених трошкова.
Ако службено путовање не започне у року од три дана од датума који је наведен у налогу за службено путовање, запослени је дужан да исплаћену аконтацију врати наредног дана од истека тог рока.
IV ТРОШКОВИ СЛУЖБЕНОГ ПУТОВАЊА У ИНОСТРАНСТВО
Члан 27.
Запосленом на службеном путовању у иностранство накнађују се трошкови смештаја, исхране и градског превоза у месту боравка у иностранству, трошкови превоза ради извршења службеног посла, трошкови прибављања путних исправа, вакцинације и лекарских прегледа, трошкови службене поште, таксе, телефона, телеграма и телефакса, трошкови изнајмљивања просторија и трошкови стенографских и дактилографских услуга.
Члан 28.
Запосленом на службеном путовању у иностранство накнађују се трошкови смештаја у висини плаћеног хотелског рачуна за преноћиште и доручак, изузев за преноћиште и доручак у хотелу прве категорије (пет звездица) кад се запосленом накнађују трошкови смештаја у износу који је једнак износу дневнице. Запосленом коме су обезбеђени бесплатно преноћиште и доручак не накнађују се трошкови смештаја.
Члан 29.
Запосленом се накнађују трошкови исхране и градског превоза у месту боравка у иностранству у износу који је утврђен у Списку дневница у складу са важећим прописима, по страним државама (у даљем тексту: утврђена дневница).
У погледу накнаде свих других трошкова, умањења утврђене дневнице за службено путовање у иностранство, почетка и престанка права на дневницу и свих других питања која нису посебно регулисана овим правилником примењују се одредбе одговарајућег подзаконског акта Владе.
Члан 30.
Износ утврђене дневнице за службено путовање у иностранство умањује се:
1) ако је обезбеђена бесплатна исхрана - за 60%, а ако је обезбеђен само бесплатан доручак - за 10%, ако је обезбеђен само бесплатан ручак - за 30% и ако је обезбеђена само бесплатна вечера за - 20%;
2) ако су у цену авионске карте, због прекида путовања, урачунати трошкови за исхрану и преноћиште - за 60%;
3) ако су у цену карте за путовање бродом урачунати и трошкови за исхрану и преноћиште - за 60%.
Износ утврђене дневнице за службено путовање 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.
Сматра се да је запосленом који службено путује у иностранство обезбеђена бесплатна исхрана ако се она не финансира из буџета Републике Србије.
Члан 31.
Дневница за службено путовање у иностранство одређује се од часа преласка државне границе Републике Србије - у поласку, до часа преласка државне границе Републике Србије - у повратку.
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.
Ако се у иностранство путује бродом, дневница се одређује од часа поласка брода из последњег пристаништа у Републици Србији до часа повратка у прво пристаниште у Републици Србији.
Члан 32.
Запосленом припада једна дневница на свака 24 часа проведена у иностранству, а ако 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 33.
Трошкови службеног путовања у иностранство накнађују 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.
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.
Члан 34.
Запосленом може да се омогући плаћање трошкова службеног путовања у иностранство платном картицом, у складу са важећим прописима и актом директора Организације.
Д) ЗАВРШНА ОДРЕДБА
Члан 35.
Овај правилник ступа на снагу наредног дана од дана усвајања од стране Управног одбора Организације.
Члан 36.
Даном ступања на снагу овог Правилника престаје да важи  одлука Управног одбора Туристичке организације општине Бољевац број: 332-05  од 11.01.2016. године.

У Бољевцу, 27.01.2022. године  

     






                 председник Управног одбора

                                                                                                    _________________________









             Дејан Костандиновић
ПРИЛОГ 1
	Туристичка организација општине Бољевац,
Ул. Краља Александра 17/1

	Лицу задуженом за вођење
евиденције службених путовања

	Бр.

	Датум:


У складу са чл. 19. Статута Туристичке организације општине Бољевац, и чл. 6., чл. 8. и чл. 9. Правилника о условима и начину коришћења службених возила Туристичке организације општине Бољевац и реализацији службених путовања у земљи и иностранству  (у даљем тексту Правилник) упућујем вам
	ЗАХТЕВ – НАЛОГ
за издавање налога и припрему документације за службено путовање

	Име и презиме запосленог/их који се упућује-у на службено путовање:
	

	Опис посла који запослени обавља по систематизацији радних места:
	

	Место поласка:

	

	Место у које се путује:

	

	Разлог путовања:

	

	Возило којим се путује:

	

	Лице које управља возилом:

	

	Датум и планирано време поласка:
	

	Датум и планирано време доласка на одредиште:
	

	Датум и планирано време повратка:
	

	Аконтација за службено путовање:
	

	Накнада у складу са чл. 18 Правилника:
	

	Напомена:

	


    Захтев поднео: _____________________________________.
	Налог примио/ла:
(лице задужено за евиденцију)


	 Датум:


                                                                  



           Директор 
                                                                



__________________








  Драган Милојевић
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