VISOKATEHNICKA SKOLA

STRUKOVNIH STUDIA
SUBOTICA

Broj: 01-272/2013

Dana: 11.07.2013.

Na osnovu ¢lana 118. Zakona o radu (“Sl.glasnik RS 24/05, 61/05, 54/09 u 32/13) v1 ¢lana 16.
stav 1. tacka 10. Statuta Visoke tehnicke Skole strukovnih studija u Subotici, Saveta Skole je na
sednici koja je odrZzana dana 11.07.2013. godine, doneo je

PRAVILNIK O
USLOVIMA I NACINU KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA
I REALIZACII SLUZBENIH PUTOVANIJA U ZEMLII

I OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom uredjuju se uslovi i nacin koriS¢enja sluzbenih vozila u svojini Visoke
tehni¢ke $kole strukovnih studija u Subotici (u daljem tekstu: Skola), realizacija sluZbenih
putovanja u zemlji i prava, obaveze i postupanja zaposlenih u Skoli u vezi koriiéenja sluzbenih
vozila i realizacijom sluzbenih putovanja.

Pod pojmom zaposleni, u smislu ovog Pravilnika, podrazumeva se lice koje je u radnom odnosu
u Skoli, na neodredjeno ili odredjeno vreme, lice imenovano u organe Skole, kao i druga lica
koja obavljaju poslove za potrebe Skole po osnovu ugovora o obavljanju privremeneih i
povremenih poslova, ugovora o delu i drugog ugovornog odnosa.

Clan 2.
Sluzbena vozila, u smislu ovog Pravilnika, jesu: putnicki automobili koji su nabavljeni za
potrebe prevoza zaposlenih u Skoli, odnosno drugih lica, a u vezi sa poslovima iz nadleZnosti
Skole.

Clan 3.
Sluzbena vozila mogu se koristiti za obavljanje poslova i zadataka iz delokruga Skole.

Clan 4
Sluzbena vozila koriste se za sluZzbene potrebe na teritoriji grada Subotica, a van teritorije grada
Subotica, ako to potrebe posla zahtevaju, odnosno ako se na taj nacin doprinosi brzem,
ekonomiénijem i racionalnijem obavljanju poslova iz delokruga Skole.
Sluzbena vozila mogu se izuzetno Koristiti za sluZbena putovanja u inostranstvo, na
osnovu akta direktora Skole.

I USLOVI KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA

Clan 5.
Pravo na stalnu upotrebu sluzbenog vozila, u sluzbene svrhe, ima direktor Skole.



Clan 6.
Pravo na upotrebu sluzbenog vozila imaju i drugi zaposleni u Skoli.
Lica iz stava 1. ovog ¢lana mogu koristiti sluZbeno vozilo na osnovu pisanog zahteva za
obavljanjem sluzbenog putovanja dostavljenog direktoru Skolu ili licu koje on ovlasti, u roku
krac¢em od tri dana od dana za koji se trazi sluZbeno putovanje.
Izuzetno iz razloga hitnosti, posla koji nije bio unapred planiran, pisani zahtev se moze dostavitii
u roku kra¢em od roka iz stava 2. ovog Clana, ali ne i na sam dan za koji se trazi sluZbeno
putovanje.

III NACIN KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA

5 Clan 7.
Sluzbeno vozilo mogu da koriste zaposleni Skole.
Direktor Skole odobrava raspored koriS¢enja sluzbenih vozila i njihovog zaduzenja.

Clan 8.

Zahtev za obavljanjem sluzbenog putovanja za lica iz ¢lana 6. ovog Pravilnika sadrzi: datum
podnosenja zahteva, ime i prezime lica koje putuje i njegovo radno mesto ili funkcija, razlog
putovanja, mesto gde se putuje, vreme kada je potrebno sti¢i u mesto putovanja, saglasnost
direktora Skole, razlog podnosenja zahteva u roku kraéem od tri dana za koji se trazi sluzbeno
putovanje.

Pri postupanju po primljenim zahtevima u obzir ¢e se uzimati sledeCe: vreme podnoSenja
zahteva; radno mesto 1 poslovi radnog mesta koje obavlja zaposleni koji podnosi zahtev; razlog
obavljanja sluZzbenog putovanja; razlog za hitno obavljanje posla kao i moguénost, odnosno
nemogucnost njegovog odlaganja.

Clan 9.
Na osnovu odobrenja od strane direktora Skole, izdaje se putni nalog zaposlenom.
Ukoliko prestane potreba za koriS¢enjem sluZbenog vozila, lice za koje je podnet zahtev za
sluzZbenim putovanjem je duzno da o tome odmah dostavi obavestenje direktoru Skole.

Clan 10.
U racunovodstvu Skole vodi se evidencija o izdavanju putnih naloga za sluZzbena putovanja i
putnih naloga za upravljanje vozilima.
Evidencija za pracenje mesecne potro§nje motornog goriva sadrzi sledece:
1) registarski broj vozila,
2) tip vozila,
3) kilometraza vozila prvog i poslednjeg dana u mesecu,
4) ukupno predjena kilometraza za prethodni mesec,
5) zaliha goriva u rezervoaru vozila na pocetku prvog dana u mesecu,
6) nabavljeno gorivo u toku meseca, ukupno potroSeno gorivo za mesec dana i prosecna
potros$nja na predjenih 100 kilometara.



Clan 11.
Zaposleni je duzan da overava i potpisuje popunjen putni nalog za upotrebu vozila i da ga po
izvrSenoj voznji, na kraju radnog vremena ili poslednjoj izvrSenoj voznji preda racunovodstvu
Skole.

Clan 12.
Zaposleni koji upravlja vozilom duzan je da:

1. pre zaduZenja vozila, izvrSi pregled 1 svojim potpisom potvrdi da je vozilo primio u
stanju bez vidljivih oSte¢enja karoserije i unutrasSnjeg prostora i da se u vozilu nalazi
rezervni tocak, alat i neophodan pribor,

2. utvrdi stanje goriva u rezervoaru, kolicinu motornog ulja u motoru i koli¢inu te¢nosti u
hladnjaku;

3. pravilno popuni nalog za koriS¢enje vozila tako Sto upisuje pocetno stanje na kilometar
satu, datum i vreme polaska, mesto pocetka putovanja i mesto zavrSetka putovanja i
zavr$no stanje na kilometar satu po obavljenom sluzbenom putu;

4. u pismenoj formi ukaze na sva zapazanja tehnicke neispravnosti vozila radi njihovog
otklanjanja, odnosno odrzavanja vozila u ispravnom stanju.

Clan 13.
ZaduZivanje bonovima za motorno gorivo vr§i se u radunovodstvu Skole.
Korisnik vozila svojim potpisom overava priznanicu o zaduZenju bonova za motorno gorivo.
Kupovina motornog goriva na benzinskim stanicama vrsi se bonovima za motorno gorivo, osim
u situacijama kada Skola nije raspolagala potrebnom koli¢inom bonova.
Prilikom sipanja motornog goriva na benzinskim stanicama na raCunu za motorno gorivo upisuje
se registarski broj vozila i stanje na kilometar satu u momentu sipanja goriva i kada se u toku
sluZzbenog puta za tim ukaZe potreba.
RazduZivanje bonovima za motorno gorivo vrsi se u ra¢unovodstvu Skole, na osnovu raduna za
motorno gorivo na kojima su upisani podaci o registarskom broju vozila i stanju na kilometar
satu u momentu sipanja goriva.

Clan 14.
DuzZnost zaposlenog koji je zaduZen za odrZavanje sluzbenih kola je sledeca:

1. ispravno popunjava nalog za koriS¢enje motornog vozila,

2. vrsi redovno servisiranje, tehnicke preglede i1 druge popravke motornih vozila u
ovlas¢enim servisima,

3. po povratku motornog vozila sa sluzbenog puta izvrsi pregled vozila i utvrdi da li na
vozilu ima vidljivih oSte¢enja karoserije i unutrasnjeg prostora vozila da li se u vozilu
nalazi ispravan rezervni tocak, alat i pribor,

4. da utvrdi stanje goriva u rezervoaru, koli¢inu motornog ulja u motoru i koli¢inu te¢nosti u

hladnjaku,

vodi evidenciju o mesecnoj potrosnji goriva po svakom motornom vozilu,
pravi nedeljni plan upotrebe vozila za sluZzbena putovanja,

7. van radnog vremena parkira i obezbedi vozilo na mestu koje odredi direktor.

SN



1Y% ODRZAVANIJE I POPRAVKA MOTORNIH VOZILA

Clan 15.
Motorna vozila moraju biti uvek tehnicki u ispravnom stanju, radi potpune sigurnosti u
saobracaju.

Clan 16.
Redovni tehnicki pregledi, servisi i opravke obavljaju se u ovlaséenim servisima.

\Y% KORISCENJE TAKSI VOZILA

Clan 17.
U izuzetnim slu¢ajevima kada su sva vozila u voznji, a hitnost i znacaj posla koji je neophodno
izvrsiti to nalaZze, zaposleni ima pravo na osnovu odobrenja neposrednog rukovodioca da koristi
usluge taksi vozila.
Zaposleni je duZan da uzme racun od taksi vozaca, koji ée overiti direktor Skole, i lice zaduZeno
za racunsku kontrolu, a, nakon ¢ega ¢e zaposleni isti naplatiti u Skoli.

VI KORISCENJE SOPSTVENOG VOZILA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clan 18.
U izuzetnim slucajevima zaposlenom se moZe odobriti koriS¢enje sopstvenog vozila za sluzbeno
putovanje, ako priroda sluzbenog putovanja to zahteva.
Odluku o koris¢enju sopstvenog vozila za namene iz stava 1. ovog ¢lana, donosi direktor Skole.

Clan 19.
Zaposlenom se za obavljanje sluzbenog puta izdaje nalog za sluZbeni put u kojem se, izmedju
ostalih podataka navode i podaci o vozilu (marka vozila i registarska oznaka).
Zaposleni koji koristi sopstveno vozilo na sluzbenom putu, u putnom nalogu navodi destinaciju
putovanja, vreme putovanja i predjenu kilometrazu.

Clan 20.
Naknada za koriS¢enje sopstvenog vozila radi sluzbenog putovanja iznosi 30% od cene motornog
goriva po predjenom kilometru.
Obracun naknade za koriS¢enje sopstvenog vozila radi sluzbenog putovanja vrsi se na osnovu
poznate kilometraZe na datoj relaciji.

Clan 21.
Zaposleni iz €lana 18. ovog Pravilnika je odgovoran za ta¢nost podataka i1 predjenu kilometrazu
pri upotrebi sopstvenog vozila u sluzbene svrhe.



VII REALIZACIJA SLUZBENIH PUTOVANJA U ZEMLJI I POJAM
SLUZBENOG PUTOVANJA U ZEMLII

Clan 22.
Pod sluzbenim putovanjem u zemlji podrazumeva se svako putovanje koje je zaposleni izvrsio
po nalogu direktora Skole radi obavljanja odredjenih poslova, u ime i za radun Skole van svog
mesta rada.
Pod sluzbenim putovanjem u zemlji podrazumeva se i putovanje u zemlji radi strucnog
osposobljavanja, specijalizacije, posete sajmovima, seminarima, konferencijama i sl.

VIII  PUTNINALOG

Clan 23.
Putni nalog tj.nalog za sluZbeno putovanje sadrzi naroc€ito: ime i prezime zaposlenog koji putuje,
radno mesto, destinaciju, cilj putovanja, datum i ¢as odlaska 1 povratka, vrstu prevoza, kategoriju
hotela, troSkove, izvestaj sa sluzbenog putovanja, kao i druge podatke od znacaj za konkretno
sluzbeno putovanje.

IX PRAVO NA DNEVNICU I PRAVO NA NAKANDU TROSKOVA

Clan 24.
Za sluzbeno putovanje u zemlji zaposlenom pripada pravo na dnevnicu u iznosu 5% prosecne
mesecne zarade po zaposlenom u privredi Republike Srbije, prema poslednjem konacnom
objavljenom podatku republickog organa nadleznog za poslove statistike na dan polaska na
sluzbeno putovanje.
Ukoliko je zaposlenom na sluzbenom putovanju obezbedjena besplatna ishrana, dnevnica za
sluzbeno putovanje u zemlji umanjuje se za 80%.

Clan 25.

Obracun dnevnica za sluzbena putovanja u zemlji vrSi se na slede¢i nacin: svaka 24 cCasa
provedena na sluzbenom putovanju, kao 1 ostatak vremena duZi od 12 Casova racunaju se kao
jedna dnevnica; ostatak vremena od 8 do 12 Casova raCuna se kao pola dnevnice.

Vreme provedeno na sluZzbenom putovanju smatra se, u odlasku, vreme od momenta polaska
sluzbenog ili vlastitog vozila, odnosno javnog prevoznog sredstva koje zaposleni, prema nalogu
za sluzbeno putovanje, moZe da koristi za prevoz iz mesta zaposlenja, a u povratku, do momenta
dolaska tog prevoznog sredstva u mesto zaposlenja.

Clan 26.

Pored prava na dnevnicu, zaposleni koji je upucen na sluzbeno putovanje u zemlji ima pravo na
troSkove u skladu sa odobrenim putnim nalogom prema priloZenim racunima, putne troSkove —
troSkove prevoza koji se priznaju u celini prema priloZenim ra¢unima, izuzev prevoza sluzbenim
vozilom, kao i troSkove nocenja koji se priznaju najviSe do cene za nocenje u hotelu
kategorizacije tri ili Cetiri zvezdice.

U sluc¢aju kada je zbog nedostatka sluZzbenog vozila odobreno koriS¢enje sopstvenog putnickog
automobila, zaposleni ima pravo na troSkove do 30% cene jednog litra benzina po kilometru.



Zaposleni ima pravo 1 na naknadu ostalih troSkova u skladu sa odobrenim putnim nalogom i
prema priloZenim raCunima: troSkovi rezervacije mesta prilikom kupovine karte za prevoz,
troSkovi za prevoz li€nog prtljaga, parkiranja i sl.

Izuzetno, zaposleni moze imati pravo na koriS¢enje taksi usluga, ugostiteljskih usluga, odnosno
druge vanredne troSkove u opravdanim sluc¢ajevima, u skladu sa odobrenim putnim nalogom
prema priloZenim ra¢unima.

Clan 27.
Pravo na dnevnicu, kao i troskove u skladu sa odobrenim putnim nalogom, direktor Skole moze
da prizna i licu koje obavlja privremene i povremene poslove i poslove van prostorija Skole, kao
i sa licem koje nije u radnom odnosu u Skoli, a koje je Skola angaZovala radi obavljanja
odredjenog posla, pruzanja odredjene usluge, odnosno vrSenja funkcije. Ovo pravo moZe biti
priznato i kada nije posebno ugovoreno.

Clan 28.
Po povratku sa sluzbenog putovanja, a najkasnije u roku od tri radna dana od dana povratka,
zaposleni je duZan da ratunovodstvu Skole, dostavi izvestaj o sluzbanom putovanju sa
obraCunom troskova i priloZzenim racunima, a uz pisano odobrenje neposrednog rukovodioca
direktora Skole.

X ADMINISTRIRANJE PUTNIH NALOGA
Clan 29.
Administriranje, popunjavanje i izdavanje putnih naloga pri realizaciji sluZbenih putovanja u
zemlji vrSi se u raCunovodstvu Skole. 5 5
Evidencija o izdatim putnima nalozima za zaposlene u Skoli vodi se u racunovodstvu Skole.
Racunovodstvo vrsi isplatu dnevnica i troSkova sluzbenih putovanja po zavrSenom sluzbenom
putovanju, u skladu sa odobrenim izvestajem i priloZenim raCunima.
XI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole.

Predsednik Saveta,

Dr Odri Peter

Pravilnik je objavljen na oglasnoj tabli Skole 12.07.2013. godine.

Sekretarijat



BMCOKA TEXHUYKA LLUKONA

CTPYKOBHUX CTYOUIA
CYBOTUULA

bpoj: 01-78/2016

[aHa: 15.03.2016.

Ha ocHosy unaHa 118. 3akoHa o paay (“Cn.rnacHuk PC” 24/05, 61/05, 54/09, 32/13 n 75/14) v unaHa 16.
CrtaTyTa BucoKe TexHMYKe WKone CTPyKoBHUX cTygmja y CyboTtnum, CaseT LLKone je Ha cegHUUM Koja je
ogprkaHa gaHa 15.03.2016. roanHe, ooHeo

MPABUNHUK
O USMEHAMA N JOMYHAMA
MPABUNTHUKA
O YCNOBUMA N HAYUNHY KOPULLREHA CTYHKBEHUX BOSU/TA
N PEAJTU3ALININ CNYKBEHUX MYTOBAHA Y 3EMJ/bU

YnaH 1.
Y MpaBUAHUKY O yCAOBMMA M HaumMHy Kopulwherba cayXbeHUx BO3MAa M peanmsaumju cnybeHmx
nyToBakba Y 3€MJ/bM KOjU je yCBOjeH Ha ceaHunum CaBeTa BUCOKe TeXHMYE LIKOE CTPYKOBHUX CTyauja Y
CyboTtnumn, aaHa 11.07.2013. roanHe, 4ynaH 20. mera ce 1 rnacu:

»Y4nana 20.
HakHaga 3a Kopuwherbe concTBeHOr Bo3usa paau cnyxbeHor nytoBaktba M3Hocu 15% op ueHe
NMOrOHCKOT ropmBa No NpeajeHoOM KUIOMETPY.
3a yTBpAjMBaHbe BUCMHE HEOMNMOPE3MBOT M3HOCA, NPU3Haje ce yTpolak og 10 auTtapa 6eH3mHa EBPO BMbB
98 Ha npepgjeHnx 100 KM, NO LUEHU Ha AaH ucnaaTe, C TUM 4a ce y3Mma LeHa 6eH3nHa Koa nsabpaHor
NoHyZAjaya ca KojuM je 3aK/byyeH yroBop 3a HabasKy 6eH3unHa 3a cn.ayTo LKkone.
Ob6payyH HakHage 3a Kopuwhere CONCTBEHOr BO3W/Ia paan cay*Kb6eHor nyToBarba BPLUM C€ Ha OCHOBY
No3HaTe KWJIOMeTpaKe Ha AaToj penaumjm”.

YnaH 2.
OBaj MpaBWHKK CTyNna Ha CHATy OCMOT AaHa o4 AaHa objaB/buBakba Ha ornacHoj Tabau LWKone.
MNpeacenHuk Caseta
Op Mapasuh Yucap Camrva
MpaBMAHUK je objaB/beH Ha ornacHoj Tabam Lkone 16.03.2016. roamHe, a ctyna Ha cHary 24.03.2016.

roguHe.

MNpeacenHuk Cageta
Op Mapasuh Yucap Cama



