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Na osnovu ¢lana 61. stav (2) Zakona o upravi (,,Sluzbeni glasnik BiH* br. 32/02, 102/09 i 72/ 17),
¢lana 6d stav (1) i ¢lana 6f stav (2) Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Ureda predsjedavajuceg Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine (broj:
01-1-547/2003 od 24.12.2003. godine, broj: 01-02-1424/05 od 17.05.2005. godine, VM broj:
280/05 od 08.12.2005. godine, broj: 01-02-954/08 od 24.04.2008. godine,VM broj: 59/08 od
24.04.2008. godine, VM broj 01-02-86/09 od 16.04.2009. godine, VM broj: 14/2011 od
12.01.2011. godine, VM broj: 03-02-2-129-6/15 od 23.07.2015. godine i VM broj:01-02-2-456/18
od 08.02.2018.godine), a u skladu sa odredbama &lana 30. i 40. Zakon o platama i naknadama u
institucijama Bosne i Hercegovine (,,SluZbeni glasnik BiH*, br. 50/08, 35/09,75/09, 32/12, 42/12,
50/12, 32/13, 87/13, 75/15, 88/15, 16/16 i 94/16), ¢lana 50. stav 5. Zakon o radu u institucijama
Bosne 1 Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br. 26/04, 7/05, 48/05 i 60/ 10) i odredbama Odluke
0 nainu i postupku ostvarivanja prava zaposlenih u institucijama Bosne i Hercegovine na
naknadu za sluzbeno putovanje (“Sluzbeni glasnik BiH” br. 6/12 i 10/1 8), Koordinator za reformu
javne uprave pri Uredu predsjedavajuéeg Vijeca ministara BiH, donosi

PRAVILNIK

o sluzbenim putovanjima u Uredu koordinatora za reformu javne uprave

Clan 1.
(Predmet)

Ovim Pravilnikom ureduje se na¢in i postupak ostvarivanja prava zaposlenih u Uredu
koordinatora za reformu javne uprave (u daljem tekstu: Ured), koja se odnose na naknadu za
sluzbeno putovanje, nacin i uslove izdavanja naloga za sluzbeno putovanje, obracun dnevnice,
naknade za smjeStaj, naknade troskova prevoza i ostalih troskova, isplate akontacije, postupak
obra¢una putnih troskova i izvjestavanje kao i sva druga pitanja u vezi sa sluzbenim putovanjima i
naknadama putnih tro§kova za sluzbena putovanja.

Clan 2.
(Pojam sluzbenog putovanja)

(1) Pod sluzbenim putovanjem, smatra se putovanje na teritoriji Bosne i Hercegovine, kao i
putovanje u inostranstvo, na koje se zaposleni u Uredu upucuju radi izvriavanja sluzbenog
zadatka.

(2) Pod sluzbenim putovanjem na teritoriji Bosne i Hercegovine podrazumjeva se putovanje
na koje se zaposleni u Uredu upucuje radi izvrenja sluzbenog zadatka izvan mjesta rada,
pod uslovom da je mjesto rada na koje se zaposleni upucuje udaljeno od mjesta rada vise
od 50km.
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(3) Pod sluzbenim putovanjem u inostranstvo, podrazumjeva se putovanje u stranu drZavu na
koje se uposleni upucuje radi izvriavanja sluzbenog zadatka.

Clan 3.
(Odobrenje naloga za sluzbeno putovanje)

(1) Sluzbeno putovanje odobrava koordinator za reformu javne uprave (u daljem tekstu:
koordinator) ili zamjenici koordinatora, potpisivanjem naloga za sluzbeno putovanje.

(2) Zaposlenom koji se upucuje na sluzbeno putovanje obavezno se izdaje nalog za sluzbeno
putovanje.

(3) Upucivanje na sluzbeno putovanje u inostranstvo, obavlja se uz izdavanje naloga za
sluzbeno putovanje i Odluke o upuéivanju na sluZbeno putovanje, koju donosi koordinator
Ureda ili zamjenici Koordinatora.

(4) Odluka iz stava (3) ovog ¢lana obavezno sadrzi:

a) ime i prezime zaposlenog koji se upuéuje na sluzbeno putovanje,
b) mjesto i drzava gdje se zaposleni upuéuje na sluzbeno putovanje,
¢) period trajanja sluzbenog putovanja,

d) svrha putovanja,

e) ko snosi troskove dnevnica, smjestaja, prevoza i ostalih troSkova,
f) visina dnevnice za sluzbeno putovanje,

g) pravac putovanja,

h) vrsta prevoznog sredstva koja ¢e se koristiti na sluzbenom putu,
1) pitanje isplate akontacije,

J) rok za obracun troskova sluzbenog putovanja,

k) naziv Jedinice odgovorne za realizaciju odluke,

1) 1 druge elemente propisane od strane koordinatora ili zamjenika koordinatora.

(5) Nalog za sluzbeno putovanje i Odluku o upuéivanju na sluzbeno putovanje koordinatora i
zamjenika koordinatora odobrava i potpisuje predsjedavajuéi Vije¢a ministara BiH.

(6) Zaposleni koji se upuéuje na sluzbeno putovanje obavezan je, u roku od sedam (7) dana,
izvrsiti najavu sluzbenog putovanja administrativnom pomoéniku u Jedinici za materijalno
— finansijske i opste poslove, u svrhu blagovremene isplate akontacije za sluZbeno
putovanje i eventualnih troskova sluzbenog putovanja.

(7) Administrativni pomoénik u Jedinici za materijalno — finansijske i opite poslove,
popunjava nalog za sluzbeno putovanje, uz koji prilaze ostalu raspoloZivu dokumentaciju i
sluzbenu prepisku, na osnovu koje se mogu predvidjeti ogekivani troskovi u vezi sa
sluZzbenim putovanjem.

(8) Prije odobravanja i potpisivanja od strane koordinatora ili zamjenika koordinatora, nalog za
sluZbeno putovanje sa prate¢om dokumentacijom, dostavlja se Sefu Jedinice za materijalno
— finansijske i op$te poslove, koji svojim potpisom na istom, potvrduje da postoji dovoljno
budZetskih sredstava.



(9) U sluéaju sluzbenog putovanja u inostranstvo, administrativni pomoéik u Jedinici za
materijalno — finansijske i opste poslove, priprema i Odluku iz stava (3) ovog ¢lana.

(10) Koordinator ili zamjenici koordinatora odobravaju sluzbeno putovanje u inostranstvo,
1stovremenim potpisivanjem naloga za sluZbeno putovanje i Odluke o upuéivanju na
sluzbeno putovanje.

(11) Potpisan i ovjeren nalog za sluzbeno putovanje i Odluka iz stava (3) ovog ¢lana, zavode se
pod pripadaju¢im brojem i datumom.

(12) Administrativni pomo¢ik u Jedinici za materijalno — finansijske i opste poslove je
obavezan u roku od pet (5) dana od dana potpisivanja naloga za sluzbeno putovanje i
Odluke o upucivanju na sluzbeno putovanje, izvrsiti najavu sluzbenog putovanja Visem
referentu za blagajni¢ke poslove, u svrhu blagovremene isplate akontacije za sluzbeno
putovanje i eventualnih troskova sluzbenog putovanja.

(13)Nalog za sluzbeno putovanje ne moze se odobriti zaposlenom u Uredu, koji za ranije
obavljeno sluzbeno putovanje, u roku od sedam (7) dana, nije podnio obradun putnih
troskova.

Clan 4.
(Naknada za sluzbeno putovanje)

(1) Zaposleni u Uredu koji se upuéuje na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu za
sluZbeno putovanje.

(2) Naknada za sluzbeno putovanje obuhvata: dnevnicu, naknadu za smjestaj (nocenje),
naknadu troskova prevoza i ostalih trokova predvidenih ovim Pravilnikom.

Clan 5.
(Pojam i visina dnevnice za sluzbeno putovanje)

(1) Dnevnicom, u smislu ovog Pravilnika, podrazumjeva se naknada troskova za ishranu na
sluZbenom putovanju.

(2) Visinu dnevnice za sluZbeno putovanje na teritoriji Bosne i Hercegovine i za sluzbeno
putovanje u inostranstvo, za svaku drzavu pojedinaéno, utvrduje Vije¢e ministara BiH
posebnim Odlukama.

Clan 6.
(Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje)

(1) Jedna dnevnica se obraunava za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju.

(2) Za sluzbeno putovanje koje traje 12 i duZe sati obradunava se jedna dnevnica, a za
sluzbeno putovanje koje traje od 8 do 12 sati pola dnevnice.

(3) ObraCun dnevnice se vr$i na osnovu dnevnice utvrdene za zemlju u koju se sluzbeno
putuje.



(4) Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku iz Bosne i Hercegovine, obracunava se
dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku u
Bosnu i Hercegovinu, dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj se sluZbeno putovanje
zavrSava.

(5) Ako se za sluzbeno putovanje koristi putnicki automobil duzina trajanja sluZbenog
putovanja se utvrduje od vremena polaska do vremena povratka sa sluzbenog putovanja.

(6) Ako se za sluzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obradunava od vremena polaska

aviona sa aerodroma do dolaska aviona na aerodrom na kojem se obavlja carinski pregled
u Bosni i Hercegovini.

(7) Ako je na sluZzbenom putovanju obezbijedena besplatna ishrana (minimalno polupansion),
pripadaju¢a dnevnica se umanjuje za 70%.

Clan 7.
(Naknada za smjestaj)

(1) Naknadom za smjeStaj podrazumjeva se naknada troskova smjestaja (noéenja) koje je
zaposleni u Uredu imao u vezi sa sluZbenim putovanjem.

(2) Zaposleni u Uredu koji se upucuje na sluzbeno putovanje moze koristiti hotelski smjestaj
kategorije do “4” zvjezdice.

(3) Naknada za smjestaj ispladuje se putem narudzbenice.
(4) Izuzetak iz stava (2) ovog ¢lana je sluéaj kada se zaposleni upucuje na sluzbeno putovanje
u svojstvu €lana delegacije, na medunarodnim susretima i skupovima na kojima

organizator, odnosno domacin obezbjeduje smjestaj.

(5) Ako je na sluzbenom putovanju obezbjeden besplatan smjestaj, zaposleni u Uredu nema
pravo na naknadu troskova smjestaja, u skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

Clan 8.
(Naknada za troskove prevoza)

(1) Pod naknadom troSkova prevoza podrazumijeva se naknada putnih troskova koje je
zaposleni u Uredu imao u vezi sa sluzbenim putovanjem.

(2) Koordinator ili zamjenici koordinatora su ovlasteni da procijene koja ¢e se vrsta prevoza
koristiti za odredeni sluZzbeni put, rukovodeci se pri tome principom ekonomié&nosti.

(3) Naknada putnih troskova obracunava se u visini cijene prevoza onim prevoznim sredstvom
koje je koriSteno na sluzbenom putovanju, prema nalogu za sluZzbeno putovanje.

(4) Prilikom sluzbenog putovanja u inostranstvo, u slu¢ajevima kada se putuje avionom i kada
troSkove snosi Ured, zaposleni u Uredu mozZe putovati samo ekonomskom klasom.



(5) Pod putnim troskovima podrazumjevaju se, takode, i izdaci za lokalni odnosno gradski
saobracaj, odnosno izdaci za taksi usluge, na osnovu priloZenih raduna.

(6) Nakon zaprimanja potpisanog i ovjerenog naloga za sluzbeno putovanje i odluke o
upucivanju na sluzbeno putovanje, administrativni pomoénik u Jedinici za materijalne,
finansijske i opste poslove kontaktiraju odabranog dobavljaga u cilju rezervacije avio
karata, odnosno druge prevoznike. zavisno od vrste prevoza odobrenog u nalogu za
sluzbeno putovanje.

(7) U izuzetnim slu¢ajevima, zaposleni u Uredu za sluzbeno putovanje moze koristiti putni¢ki
automobil u li¢noj svojini, na osnovu rjesenja koordinatora ili zamjenika koordinatora.

(8) Potpisano i ovjereno rjeSenje iz prethodnog stava ovog Clana, zavode se pod pripadaju¢im
brojem i datumom.

(9) U slucaju iz prethodnog stava, zaposlenom za sluzbeno putovanje pripada naknada u visini
od 20% cijene litre benzina (eurosuper 95), po predenom kilometru, na odobrenoj relaciji.

(10) Ako je na sluzbenom putu obezbjeden besplatan prevoz zaposleni u Uredu nema pravo na
naknadu troskova, u skladu sa odredbama ovog pravilnika.

Clan 9.
(Ostali troskovi)

(1) Pod ostalim troskovima koji nastaju u vezi sa sluzbenim putovanjem, podrazumjevaju se
izdaci za: pribavljanje putnickih isprava (vize, osiguranja i sl.), vakcinacijom, ljekarskim
pregledima, sluzbenom postom, taksama, koridtenjem telefona u sluzbene svrhe,
putarinama, faxom, stenodaktilografskim uslugama, kao i drugi izdaci koji mogu nastati u
vezi sa sluZbenim putovanjem.

(2) Troskovi iz prethodnog stava ovog ¢lana obracunavaju se isklju¢ivo na osnovu priloZenih
racuna.

Clan 10.
(Akontacija za sluzbeno putovanje)

(1) Na osnovu naloga za sluzbeno putovanje zaposlenom u Uredu moze se isplatiti akontacija
za sluzbeno putovanje.

(2) Jedinica za metrijalne, finansijske i opéte poslove, dva (2) dana prije polaska na sluzbeno
putovanje, zaposlenom isplacuje odobrenu akontaciju za sluzbeno putovanje, koja je
utvrdena na osnovu visine dnevnice, procijenjenih troskova za prevoz 1 ostalih troskova.

(3) Procijena troskova za smjestaj vrsi se na osnovu pozivnog pisma, predraduna hotela ili
drugog akata u kojem je naveden iznos cijene smjestaja, te se isti uplacuju Ziralnim putem.

(4) Povrat viSka sredstava od iznosa isplaéenog zaposlenom, na ime akontacije za sluzbeni
put, vsi se putem unosa administrativne zabrane na platu, odnosno putem odbitka od plate
za mjesec u kojem je sluzbeni put realizovan, odnosno za mjesec u kojem je nalog za
sluZbeno putovanje pravdan, putem sistema za centralni obracun.



(5) Zaposlel?i koji je upuéen na sluzbeno putovanje duZan je, na dan isplate odobrene
akontacije za sluzbeni put, potpisati Izjavu kojom daje saglasnost da se eventualni povrat

viska sredstava od iznosa isplacenog na ime akontacije izvr§i putem administartivne
zabrane.

(6) U slucaju objektivne opravdanosti isplata dodatnih troskova sluZbenog puta zaposlenom,
odnosno iznosa preko dobijene akontacije (troskovi shodno pomenutim odlukama), vrsit
Ce se na ratun uposlenog, nakon podno3enja izvjeStaja o obavljenom sluzbenom
putovanju.

Clan 11.
(Obratun putnih tro§kova i izvjeStavanje)

(1) Izdaci za sluzbeno putovanje priznaju se na osnovu obradunatih putnih troskova.

(2) Zaposleni koji je upuéen na sluzbeno putovanje, obavezan je, uroku od sedam (7) dana od
dana zavrSetka sluzbenog putovanja, podnijeti na priznanje koordinatoru ili zamjenicima
koordinatora, obracun putnih troskova koje je imao u vezi sa sluzbenim putovanjem.

(3) Uz obracun putnih troskova iz stava (2) ovog &lana, zaposleni podnosi i nalog za sluzbeno
putovanje koji obavezno sadrzi detaljan izvjestaj o obavljenom sluZbenom putovanju, koji
treba da:

a) bude precizan i ¢itak,

b) sadrzi informaciju o vremenu dolaska i polaska sa sluzbenog puta,
¢) sadrZi informaciju o svrsi sluZbenog putovanja,

d) sadrzi informaciju o organizatoru sastanka i sl.

(4) Uz nalog za sluzbeno putovanje zaposleni je duzan priloziti svu raspolozivu
dokumentaciju i to:

a) poziv za odrZavanje sastanka, poziv za obuku ili neku drugu korespodenciju koja
upucuje na svrhu sluZzbenog puta,

b) dokumentaciju iz koje je vidljiva specifikacija troskova koje snosi organizator,

c) dokaze o tro$kovima nastalim na sluZbenom putu (hotelski raduni, raduni za prevoz,
raCuni za putarinu, rauni za rezervaciju, aerodromske takse, kao i drugi dokazi o
troSkovima nastalim na sluzbenom putovanju)

d) pismeni dokaz o te€aju nacionalne valute ili dokaz o zamjeni valute,

¢) ako se pismeni dokaz o kursu nacionalne valute iz tatke d) ovog stava ne prilozi uz
nalog za sluzbeno putovanje, primjenjuje se utvrdeni kurs Centralne banke Bosne i
Hercegovine.

(5) Ukoliko je zaposleni za sluzbeno putovanje koristio putni¢ki automobil u li¢noj svojini, na
osnovu rjeSenja donijetog u skladu sa odredbama ovog pravilnika, uz putni nalog
obavezno prilaze i obracun kilometara predenih na odobrenoj relaciji, u sluzbene svrhe.

(6) Jedinici za materijalno — finansijske i opste poslove duzna je voditi mjese¢nu evidenciju o
izdatim nalozima za sluzbena putovanja.



Clan 12.

(Ograni¢enje kumuliranja naknada)

(1) Zaposleni u Uredu koji je upucen na sluzbeno putovanje, za vrijeme trajanja istog, nema

pravo na naknadu na osnovu prekovremenog rada, rada u neradne dane, noénog rada, rada
nedeljom i rada u dane drzavnog praznika.

(2) Zaposleni u Uredu koji je upuéen na sluzbeno putovanje, koje traje duZe od jednog dana,

odnosno za koje se obratunava vise do jedne dnevnice, za vrijeme trajanja istog, nema
pravo na naknadu za odvojeni Zivot.

Clan 13.
(Prelazne i zavrine odredbe)

Sastavni dio ovog Pravilnika je obrazac Odluke iz &lana 3. stav (3), obrazac Izjave iz ¢lana 10.
stav (5) i obrazac Rjesenja iz ¢lana 8. stav (7) ovog Pravilnika.

Clan 14.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja i objavljuje se na oglasnoj tabli Ureda.

Broj:03-02-2- () -1/18
Datum: 19.07.2018.

Felts, * ool
O Koordinaiofe
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Na osnovu ¢lana 10. stav (2) Odluke o nadinu i postupku ostvarivanja prava zaposlenih u
institucijama Bosne i Hercegovine na naknadu za sluzbeno putovanje (“Sluzbeni glasnik BiH”
broj: 6/12 1 10/18), a u vezi sa ¢lanom 3. stav (3) i (4)Pravilnika o sluZbenim putovanjima u Uredu
koordinatora za reformu javne uprave, Koordinator za reformu javne uprave donosi:

ODLUKU

o upudivanju na sluzbeni put u inostranstvo

Ime i prezime— pozicija zaposlenika

Drzava u koju zaposleni putuje (putni pravac)-

Svrha putovanja (vrsta prevoznog sredstva) —

Troskovi smjestaja-u organizaciji-

TroSkovi prevoza-u organizaciji-

TroSkovi ishrane-u organizaciji-

Sluzbeno putovanje po&inje dana godine, a zavrSava _. godine.

Nakon potpisivanja Izjave o davanju saglasnosti na administrativnu zabranu imenovanom ce se, u
skladu sa odredbama Pravilnika o sluzbenim putovanjima u Uredu koordinatora za reformu javne
uprave, isplatiti sluzbena akontacija u iznosu od ,00KM.

Isplatu sluzbene akontacije izvrsit ¢e Jedinica za za materijalno — finansijske i opste poslove, dva (2)
dana prije upuéivanja zaposlenika na sluzbeni put.

Sarajevo, . . 201- godine
Broj: /--
Koordinator za reformu javne uprave

Doc. dr Dragan Cuzulan
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Ja, iz , , rod.

B . S . zaposlen-a u Uredu koordinatora za reformu javne
uprave, na radnom mjestu _ ) . pod punom kriviénom
I materijalnom odgovorno$éu dajem, dana . . godine, sljededu

1ZJAVU

kojom izri¢ito priznajem i dozvoljavam da mi se od plate odbijaiznosod KM, do
kona¢nog namirenja viska sredstava koji su mi isplaéeni na ime akontacije, na osnovu ¢lana
10. Pravilnika o sluzbenim putovanjima u Uredu koordinatora za reformu javne uprave, a na
osnovu sluZbenog naloga broj: ~_od dana
.godine.

Mjesto i datum:

USarajevu,

Potpis zaposlenika:
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JAVNE UPRAVE PE®OPMY JABHE YIIPABE

Na osnovu Elana 61. stav (2) Zakona o upravi (,.Sluzbeni glasnik BiH* br. 32/02, 102/09 i 72/17), ¢lana 6d. stay
(1) i ¢lana 6f. stav (2) Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
Ureda predsjedavajuéeg Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine (broj: 01-1-547/2003 od 24.12.2003. godine,
broj: 01-02-1424/05 od 17.05.2005. godine, VM broj: 280/05 od 08.12.2005. godine, broj: 01-02-954/08 od
24.04.2008. godine,VM broj: 59/08 od 24.04.2008. godine, VM broj 01-02-86/09 od 16.04.2009. godine, VM
broj: 14/2011 od 12.01.2011. godine, VM broj: 03-02-2-129-6/15 od 23.07.2015. godine i VM broj:01-02-2-
456/18 od 08.02.2018.godine), a u vezi sa Elanom 8. stav 7. Pravilnika o slubenim putovanjima u Uredu
koordinatora za reformu javne uprave, Koordinator za reformu javne uprave pri Uredu predsjedavajuéeg Vijeca
ministara BiH, dana --.--.201-.godine (navesti datum i godinu), donosi:

Rjesenje o upotrebi privatnog automobila u sluzbene svrhe

. Zaposlenom _ (navesti ime i prezime - u nastavku: zaposleni) koji
obavlja poslove na radnom mjestu _(navesti naziv radnog mjesta), odobrava se koridéenje
privatnog automobila, radi obavljanja sluzbenog posla - __(navesti vrstu posla i razlog

hitnosti, odnosno potrebe sluzbenog posla).

2. Zaposleni c¢e koristiti privatni automobil, do zavrietka nalozenog posla, u periodu od
_ (navesti datum i godinu pocetka i zavrsetka sluzbenog posla).

3. Zaposlenom ¢e biti isplaéena naknada troskova za koris¢enje privatnog vozila u sluZbene svrhe u
iznosu od (iznos), a na osnovu zakljutenog putnog naloga - evidencije o predenoj
kilometrazi, koju zaposleni podnosi Jedinici za materijalno — finansijske i op$te poslove.

5. Zaposlenom ¢e biti nadoknadeni troskovi putarine i parkinga.

6. Ovo rjesenje stupa na snagu danom donoienja.

Sarajevo, . .201- godine
Broj: /-~
Koordinator za reformu javne uprave
Doc. dr Dragan Cuzulan
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