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Службено путовање из става 1., по једном путном налогу, не може да траје дуже од 15 

дана, а ако потребе посла то захтевају или ако започети посао не може да се прекине, 

службено путовање, уз сагласност директора УКЦС може да траје и дуже од 15, али 

највише 30 дана непрекидно. 

 

III Службено путовање у иностранство 

Члан 4. 

Службено путовање у иностранство јесте службено путовање из РС у страну државу, 

службено путовање из једне у другу страну државу и службено путовање из једног у друго 

место у страној држави. 

 

IV Документација за службено путовање 

1. Налог за службено путовање  

 

                                                             Члан 5. 

Директор УКЦС или овлашћено лице издаје запосленом налог за службено путовање пре 

него што службено путовање започне. 

Налог за службено путовање мора да буде потписан од стране директора УКЦС или за то 

овлашћеног запосленог и протоколисан („заведен“) у деловодном протоколу писарнице  

УКЦС. 

      2. Решење за службено путовање 

Члан 6. 

На основу благовремено и уредно поднете документације израђује се решење о упућивању 

запосленог на службено путовање. 

За израду решења из става 1. овог члана за потребе организационе јединице 

Универзитетског клиничког центра Србије (у даљем тексту: ОЈ) надлежан је начелник 

Одељења за здравствену администрацију и немедицинске послове ОЈ, а израду решења за 

потребе запослених у немедицинским службама УКЦС врши Служба за правне послове. 

Уколико је службено путовање везано за остваривање стручног усавршавања запосленог, 

решење о упућивању на службено путовање, на основу уредно поднете документације, 

израђује Одељење на научноистраживачки рад, образовно–наставну делатност и људске 

ресурсе. 
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V Исплата аконтације и право на накнаду трошкова 

2. Исплата аконтације  

Члан 7. 

На  основу налога за службено путовање и решења о упућивању на службено путовање 

запосленом се исплаћује аконтација у висини процењених трошкова на службеном 

путовању. 

Запослени је дужан да приликом исплате аконтације из става 1.овог члана потпише 

сагласност да му се износ аконтације наплати обуставом месечне зараде уколико у року 

предвиђеном овим Правилником не поднесе документацију којом правда трошкове са 

службеног путовања. 

Сагласност из става 2. овог члана протоколише се („заводи“) у писарници УКЦС. 

Уколико је запосленом исплаћена аконтација а службено путовање није започео 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 дана истека тог рока. 

  2. Остваривање права на накнаду трошкова 

Члан 8. 

Запослени је дужан да поднесе документацију којом правда трошкове са службеног 

путовања на основу којих Служба за економско финансијске послове сачињава обрачун 

путних трошкова службеног путовања, а најкасније у року од три радна дана од дана 

повратка са службеног путовања у земљи или седам радних дана од дана повратка са 

службеног путовања у иностранство. 

По сравњењу аконтације, после извршеног обрачуна укупних трошкова по поднетим 

рачунима, запослени је дужан да износ у висини више узете аконтације врати  УКЦС. 

Уколико су  стварни трошкови већи од примљене аконтације УКЦС  ће запосленом 

надокнадити разлику  до  износа стварних оправдсних трошкова. 

Ако запослени не поднeсе  документацију из става 1. овог  члана, дуговани износ стручна 

служба ће наплатити обустављањем од зараде почев од прве наредне исплате, а на основу 

писане сагласности запосленог из члана 7. става 2. Правилника. 

3. Трошкови службеног путовања у земљи   

Члан 9. 

Запослени који је упућен на службено путовање има право на накнаду трошкова, и то : 
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а) дневнице (трошкови исхране и градског превоза у месту боравка); 

б) путних трошкова; 

в) трошкова смештаја (преноћиште и доручак), осим у хотелу прве  категорије(пет 

звездица); 

г) осталих трошкова у вези са службеним путовањем, укључујући и трошкове такси 

превоза по приложеном рачуну (уколико у месту боравка није организован јавни градски 

превоз). 

а) дневнице 

Члан 10. 

Запослени има право на 50% пуне дневнице ако је на службеном путу провео од 8 до 12 

часова као и ако је на службеном путу провео време преко 24 часа, у трајању од 8 до 12 

часова. 

Запослени има право на пуну дневницу за сваких 24 часа проведених на службеном путу и 

за прекорачење тог времена у трајању од најмање 12 часова. 

Запослени нема право на дневницу ако је на службеном путу провео мање од 8 часова или 

је остатак времена код путовања преко 24 часова мањи од 8 часова. 

Члан 11. 

Висина дневнице се утврђује у износу од 5% на износ просечне исплаћене зараде у 

Републици према последњем објављеном податку републичког органа надлежног за 

послове статистике на дан поласка на службени пут. 

Члан 12. 

У случају када је запосленом обезбеђен пун пансион или полупансион запослени нема 

право на дневницу. 

Запослени има право на дневницу ако му је обезбеђено преноћиште са доручком. 

б) путни трошкови 

Члан 13. 

Запосленом који је упућен на службено путовање признају се путни трошкови у висини 

стварних трошкова превоза према приложеним рачунима превозника у јавном саобраћају, 

а за коришћење сопственог возила у износу од 15% цене једног литра супер бензина по 

пређеном километру на основу извештаја са службеног пута који сачињава и потписује 

запослени  упућен на службено путовање. 
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Третман трошкова превоза на службеном путу имају и издаци за аеродромске таксе, 

путарине, жетони за излазак на перон и сл. 

Заосленом се признају директни трошкови у вези са употребом сопственог возила настали  

у вези са употребом аутомобила у сврхе службеног путовања (трошкови паркинга, 

путарине, мостарине и сл.) и то на основу приложених рачуна. 

в) трошкови смештаја 

Члан 14. 

 

Запосленом се надокнађују  трошкови смештаја према приложеном 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. 

3а. Трошкови службеног путовања у иностранство 

Члан 15. 

Запослени који је упућен на службено путовање има право на накнаду трошкова и то: 

а) дневнице (трошкови исхране и градског превоза у месту боравка у износу  од  15 евра 

на свака 24 сата проведена у иностранству ); 

б) путних трошкова; 

в) трошкова смештаја (преноћиште и доручак), осим у хотелу  прве категорије (пет 

звездица); 

г) осталих трошкова у вези са службеним путовањем (трошкови прибављања путних 

испрва, вакцинације, лекарских прегледа, трошкови службене поште, таксе, телефона, 

укључујући и трошкове такси превоза по приложеном рачуну – уколикои у месту боравка 

није организован јавни превоз). 

а) дневнице 

Члан 16. 

Дневница за службено путовање у иностранство одређује се од часа преласка државне 

границе РС – у поласку, до часа преласка државне границе РС – у повратку. 

Ако се у иностранство путује авионом, дневница се одређује од часа поласка авиона са 

последњег аеродрома РС до часа повратка авиона на први аеродром у РС. 



6 
 

 

Ако се у иностранство путује бродом, дневница се одређује од часа поласка брода из 

последњег пристаништа у РС до часа повратка брода на прво пристаниште у РС. 

Члан 17. 

Запослени имају право на 50% пуне дневнице ако је на службеном путу провео од 8 до 12 

часова као и ако је на службеном путу провео време преко 24 часа, у трајању од 8 до 12 

часова. 

Запослени има право на пуну дневницу сваких 24 часа проведених на службеном путу и за 

прекорачење тог времена у трајању од најмање 12 часова. 

 

Запослени нема право на дневницу ако је у иностранству провео мање од 8 часова, или је 

остатак времена код путовања преко 24 часова мањи од 8 часова. 

б) путни трошкови  

Члан 18. 

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. 

в) трошови смештаја 

Члан 19. 

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 звездица). 

Запосленом коме су обезбеђен бесплатно преноћиште и доручак не надокнађују се 

трошкови смештаја. 

VI Обрачун путних трошкова службених путовања 

Члан 20. 

Запослени који је био упућен на службено путовање у земљи  дужан је да у року од три 

радна дана, односно седам радних дана од дана повратка са службеног путовања из 

иностранства, поднесе писани извештај о службеном путовању уз који се прилаже доказ о 

постојању и висини трошкова. 

Писани извештај из става 1. овог члана потписује поред запосленог и руководилац ОЈ. 
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