
 
На основу одредаба члана 119. став 1. тачка 1) Закона о основама система образовања 

и васпитања („Службени гласник РС“, број 88/2017, 27/2018 – др. закони, 10/2019, 27/2018 – 
др. Закони, 6/2020, 129/21 и 92/2023), члана 80. став 1. тачка 1) Статута Школе дел. број 13-4/24 
од 23.02.2024. године, и Уредбе о накнади трошкова и отпремнини државних службеника и 
намештеника („Сл. гласник РС“, број 98/2007 – пречишћен текст, 84/2014, 84/2015, 74/2021 и 
119/2023), Школски одбор Основне музичке школе „Стеван Христић“ - Младеновац, на седници 
одржаној дана 04.03.2024. године доноси 

 

ПРАВИЛНИК О НАКНАДИ ПУТНИХ ТРОШКОВА  

I - ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 
Члан 1. 

Овом правилником уређују се услови под којима запослени у Основној музичкој школи 
„Стеван Христић“ Младеновац (у даљем тексту: Школа), остварују право на накнаду путних 
трошкова који настају у вези с њиховим радом у Школи, начин накнаде и висина накнаде путних 
трошкова. 

II - ТРОШКОВИ КОЈИ СЕ НАКНАЂУЈУ 
Члан 2. 

Запосленом у Школи, накнађују се:  

1) трошкови превоза за долазак на рад и за одлазак са рада; 
2) трошкови службеног путовања у земљи; 
3) трошкови службеног путовања у иностранство; 
4) трошкови рада и боравка на терену;  

 
 

III - НАКНАДА ТРОШКОВА ПРЕВОЗА ЗА ДОЛАЗАК НА РАД И ЗА ОДЛАЗАК СА РАДА  
Члан 3. 

Запосленом у Школи накнађују се трошкови превоза за долазак на рад и за одлазак са 
рада у висини цене месечне претплатне карте у градском, приградском, односно међуградском 
саобраћају.  

Куповину месечне преплатне карте превоза за долазак на рад и одлазак са рада, шеф 
рачуноводства Школе одређује према адреси запосленог која му је наведена у личној карти, 
као и према стварном боравишту заосленог, у зависности од места где се налази центар 
његових животних активности, као и за потребе обављања пословних обавеза.  

Накнада за долазак и одлазак са рада, мора бити исплаћена до петог у месецу за 
претходни месец. Уколико је перонска карта услов коришћења превоза, сматра се да је иста 
саставни део трошкова превоза.  

Запослени има право да се определи да ли жели да му се накнада трошкова за долазак 
и одлазак са рада из става 1. овог члана исплати у новцу или плаћањем претплатне карте. 



Сходно препоруци Секретаријата за образовање и дечју заштиту града Београда, 
запосленима у установама образовања и васпитања који имају место пребивалишта на 
територији града Београда обезбеђује се месечна претплатна карта. 

Запосленом са пребивалиштем ван територије града Београда, у месту до кога је 
успостављена редовна линија аутобуског саобраћаја обезбеђује се месечна претплатна карта. 

Запосленом са пребивалиштем ван територије града Београда, у месту до кога није 
успостављена редовна линија аутобуског саобраћаја или није установљена месечна претплатна 
карта или запослени, због природе посла и неодговарајућег реда вожње није у могућности да 
наведени аутобуски превоз користи, исплаћује се надокнада за превоз у висини приложених 
аутобуских карата, односно на основу дана проведених на раду,  рачуна за утрошено гориво, 
сходно километражи и утрошку горива сопственог превозног средства. 

О правим запослених из става 7. овог члана одлуку доноси Школски одбор за сваку 
календарску годину. 
 
 

IV - НАКНАДА ТРОШКОВА СЛУЖБЕНОГ ПУТОВАЊА У ЗЕМЉИ 
Појам службеног путовања у земљи 

Члан 4. 

Службено путовање у земљи, у смислу овог Правилника, јесте путовање на које се 
запослени у Школи упућује да, по налогу директора Школе, изврши службени посао ван места 
рада. 

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 директора Шкле, може да траје и дуже од 15 дана, 
али највише 30 дана непрекидно. 

Налог за службено путовање у земљи 
Члан 5. 

Директор Школе издаје запосленом налог за службено путовање у земљи пре него што 
он пође на службено путовање. 

Налог за службено путовање у земљи садржи: име и презиме запосленог који путује, 
место и циљ путовања, датум поласка на путовање и датум повратка са путовања, врсту 
смештаја, напомену о томе да ли су обезбеђени бесплатан смештај и исхрана, износ дневнице 
и евентуално умањење дневнице, износ аконтације који може да се исплати, врсту превозног 
средства којим се путује, податке о томе ко сноси трошкове службеног путовања и начин 
обрачуна трошкова путовања.  

 Исплата аконтације 
Члан 6. 

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. 

Трошкови службеног путовања у земљи 
Сви трошкови који се накнађују 

Члан 7. 

Запосленом у Школи накнађују се трошкови смештаја, исхране, превоза и остали 
трошкови у вези са службеним путовањем у земљи. 

Трошкови исхране и градског превоза у месту у којем се врши службени посао накнађују 
се преко дневнице. 

Трошкови смештаја на службеном путовању у земљи 
Члан 8. 

Запосленом у Школи накнађују се трошкови смештаја према приложеном хотелском 
рачуну за преноћиште и доручак, изузев за преноћиште и доручак у хотелу прве категорије (пет 
звездица). 

Запосленом у Школи коме су обезбеђени бесплатно преноћиште и доручак не накнађују 
се трошкови смештаја. 

Одређивање дневнице према трајању службеног путовања у земљи 
Члан 10. 

Дневница за службено путовање у земљи рачуна се од часа поласка на службено 
путовање до часа повратка са службеног путовања. 

Запосленом у Школи исплаћује се 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.  

Трошкови превоза на службеном путовању у земљи 
Члан 11. 

Запосленом у Школи накнађују се 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, он, по писменом одобрењу директора Школе (у коме су наведени 
разлози хитности, односно потреба службеног посла), може користити сопствени аутомобил.  

Запосленом који, по писменом одобрењу директора Школе, користи сопствени 
аутомобил исплаћује се накнада од 30% прописане цене за литар погонског горива по 
пређеном километру. 

 



 
Остали трошкови службеног путовања у земљи 

Члан 12. 

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.  

 

 Обрачун путних трошкова службеног путовања у земљи  
Члан 13. 

Трошкови службеног путовања у земљи накнађују 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.), а који се подносе у 
року од три дана од дана кад је службено путовање завршено. 

 
V - НАКНАДА ТРОШКОВА СЛУЖБЕНОГ ПУТОВАЊА У ИНОСТРАНСТВО  

Појам службеног путовања у иностранство 
Члан 14. 

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. 

 
Налог за службено путовање у иностранство 

Члан 15. 

Директор Школе издаје запосленом налог за службено путовање у иностранство пре 
него што он пође на службено путовање. 

Налог 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 са 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. 

 Исплата аконтације 
Члан 16. 

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. 



 Трошкови службеног путовања у иностранство 
Сви трошкови који се накнађују 

Члан 17. 

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. 

Трошкови смештаја у иностранству 
Члан 18. 

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). Запосленом коме су обезбеђени бесплатно преноћиште 
и доручак не накнађују се трошкови смештаја. 

Трошкови исхране и градског превоза у месту боравка у иностранству исплаћују се кроз 
дневницу. 

Члан 19. 

Запосленом се накнађују трошкови исхране и градског превоза у месту боравка у 
иностранству у износу од 15 евра на свака 24 часа проведена у иностранству. 

Почетак и престанак права на дневницу 
Члан 20. 

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. 

Одређивање дневнице према трајању службеног путовања у иностранство 
Члан 21. 

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 8 и 12 часова. 



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. 

Трошкови превоза 
Члан 22. 

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.  

Трошкови прибављања путних исправа, вакцинације и лекарских прегледа 
Члан 23. 

Трошкови прибављања путних исправа, вакцинације и лекарских прегледа који су у вези 
са службеним путовањем у иностранство, ако их надлежни орган здравственог осигурања не 
призна, запосленом се накнађују у стварним износима, на основу приложеног рачуна. 

Трошкови поштанских и других услуга  
Члан 24. 

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.), запосленом се накнађују у стварним износима, на основу приложеног рачуна. 

Обрачун путних трошкова службеног путовања у иностранство 
Члан 25. 

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 
шефу рачуноводства Школе, са писменим извештајем о службеном, путовању који је оверио 
директор Школе. 

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, за обрачун и признавање издатака уз документ се прилаже и писмени 
доказ о курсу националне валуте у односу на евро, а ако се писмени доказ о курсу националне 
валуте не приложи уз документ о обрачуну путних трошкова, издаци по том документу се не 
признају. 

VI - НАКНАДА ТРОШКОВА РАДА И БОРАВКА НА ТЕРЕНУ 
Појам рада на терену 

Члан 26. 

Рад на терену јесте рад који се по природи посла врши изван службених просторија, а 
на који се запослени, по налогу директора Школе, упућује да изврши службени посао.  

 



 
Теренски додатак 

Члан 27. 

Запосленом се исплаћује накнада трошкова рада и боравка на терену (теренски додатак) 
која износи 3% просечне месечне зараде запосленог у Републици Србији, према последњем 
коначном објављеном податку републичког органа надлежног за послове статистике на дан 
исплате.  

Ако за рад и боравак на терену нису обезбеђени бесплатни смештај и исхрана, теренски 
додатак увећава се за трошкове смештаја и исхране: за трошкове смештаја - највише до износа 
накнаде за трошкове смештаја на службеном путовању у земљи, а за трошкове исхране - 
највише за дневницу за службено путовање у земљи.  

 

VII - ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 
Члaн 28. 
 

На све што није регулисано одредбама овог Правилника примењиваће се oдрeдбe 
Зaкoнa o општем упрaвнoм пoступку („Сл. глaсник РС, брoj 18/16, 95/18 - аутентично тумачење 
и 2/23) и Уредбе о накнади трошкова и отпремнини државних службеника и намештеника („Сл. 
гласник РС“, број 98/07 – пречишћен текст, 84/14, 84/15, 74/21 и 119/23). 

Члaн 29.  
 

Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли 
Школе. 

Даном ступања на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о накнади путних 
трошкова Основне музичке школе „Стеван Христић“ заведен под деловодним бројем 13-12/22 
од 20.04.2022. године. 
     
     МП  Председник Школског одбора  
       __________________________ 
             Сања Ивановић 

 

Овај Правилник заведен је под деловодним бројем 13-18/24 од 04.03.2024. године, објављен 
на огласној табли Школе дана 04.03.2024. године, а ступа на снагу дана 12.03.2024. године. 

 
Секретар Школе 
___________________________ 
Ивица Папић 

 


