
BOSNA I HERCEGOVINA

VIJECE MINISTARA
U R E D PR EDSJ E DA VAJ IJCEG / P R E DSJ E DATE LJA

ARED KOORDINATORA ZA REFORMU

JAVNE UPRAVE
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PE@OPMY JABHE YNPABE

Na osnovu dlana 61. stav (2) Zakona o upravi (,,SluZbeni glasnik BiH" br. 32102, l02l0g i 72117),
dlana 6d stav (l) i dlana 6f stav (2) Pravilnika o izmjenu-u i dopunama Pravilnika o unutra5njoj
organizaciji i sistematizaciji Ureda predsjedavajuieg Vijeia miniitara Bosne i Hercegovine (broi
01-l-547/2003 od 24.12.2003. godine, broj: 01 -02-1424/05 od 17.05.2005. godine, VM broj:
280105 od 08.12.2005. godine, broj: 01-02-954108 od 24.04.2008. godine,VM broj: 59/0g od
24'04.2008. godine, VM broj 0l-02-86/09 od, 16.04.2009. godine, VM broj: 1+tzOtt oa
12.01.201I . godine, VM broj: 03-02-2-129-6115 od 23.07 .2015. godine i VM broj tOt-OZ-Z-+Se tn
od 08.02.2018'godine), a u skladu sa odredbama dlana 30. i 40. Zakon o platama i naknadama u
institucijama Bosne i Hercegovine (,,SluZbeni glasnik BiH", br. 50/08, 35109,7510g,32112,42112,
50/12,32113,87113,75175,88/15, 16l16 i g4l16), dlana 50. stav 5. Zakon o radu u institucijama
Bosne i Hercegovine (,,SluZbeni glasnik BiH", br. 26104,7105, 4g105 i 60/10) i odredbama odluke
o nadinu i postupku ostvarivanj a prava zaposlenih u institucijama Bosne i Hercegovine na
naknadu za sluZbeno putovanje ("SluZbeni glasnik BiH" br. 6112 i l0/18), Koordinator za reformu
javne uprave pri uredu predsjedavajuieg Vijeia ministara BiH, donosi

PRAVILNIK

o sluZbenim putovanjima u Uredu koordinato ra za reformu javne uprave

ilan 1.

(Predmet)

Ovim Pravilnikom ureduje se nadin i postupak ostvarivanja prava zaposlenih u Uredu
koordinatora za reformu javne uprave (u daljem tekstu: Ured), koja se odnose na naknadu za
sluZbeno putovanje, nadin i uslove izdavanja naloga za sluZbeno putovanje, obradun dnevnice,
naknade za smjeStaj, naknade tro5kova prevoza i ostalih tro5kova, isplate akontacije, postupak
obraduna putnih troSkova i izvjeStavanje kao i sva druga pitanja u vezi sa sluZbenim putovanjima i
naknadama putnih tro5kova za sluZbena putovanja.

(lan2.
(Pojam sluZbenog putovanja)

(l) Pod sluZbenim putovanjem, smatra se putovanje na teritoriji Bosne i Hercegovine, kao i
putovanje u inostranstvo, na koje se zaposleni u Uredu upuiuju radi izvrSavanja sluZbenog
zadatka.

(2) Pod sluZbenim putovanjem na teritoriji Bosne i Hercegovine podrazumjeva se putovanje
na koje se zaposleni u Uredu upuiuje radi izvrSenja sluZbenogzadatkaizvan mjesta rada,
pod uslovom da je mjesto rada na koje se zaposleni upuiuje udaljeno od mjesta rada vi5e
od 50km.
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(3) Pod sluZbenim putovanjem u inostranstvo, podrazumjeva se putovanje u stranu drZavu na
koje se uposleni upuiuje radi izvrsavanja sluZbenogzadatka.

ilan 3.
(Odobrenje naloga za sluZbeno putovanje)

(l) SluZbeno prutovanje odobrava koordinator za reformu javne uprave (u daljem tekstu:
koordinator) ili zamjenici koordinatora, potpisivanjem naloga za sluZbeno'putovanje.

(2) Zaposlenom koji se upuiuje na sluZbeno putovanje obavezno se izdaje nalog za sluZbeno
putovanje.

(3) Upu6ivanje na sluZbeno putovanje u inostranstvo, obavlja se uz izdavanje naloga za
sluZbeno puLtovanje i Odluke o upu6ivanju na sluZbeno putovanje, koju donosi koordinator
Ureda ili za:mj enici Koordinatora.

(4) Odluka iz stava (3) ovog dlana obavezno sadrZi:

a) ime i pre:zime zaposlenog koji se upuiuje na sluZbeno putovanje,
b) mjesto idrlava gdje se zaposleni upuiuje na sluZbeno putovanje,
c) 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 ce se koristiti na sluZbenom putu,
i) pitanje isplate akontacije,
j) rok za obraduntroSkova sluZbenog putovanja,
k) naziv Jedinice odgovorne zarealizaciju odluke,
l) i druge elemente propisane od strane koordinatora rli zamjenika koordinatora.

(5) Nalog za slvLbeno putovanje i Odluku o upudivanju na sluZbeno putovanje koordinatora i
zamjenika koordinatora odobrava i potpisuje predsjedavajuii Vije6a ministara BiH.

(6) Zaposleni krrji se upuiuje na sluZbeno putovanje obavezanje, u roku od sedam (7) dana,
izvrSiti naja"tu sluZbenog putovanja administrativnom pomo6niku u Jedinici za materljalno
- finansijske i opSte poslove, u svrhu blagovremene isplate akontacije za sluZbeno
putovanje i eventualnih tro5kova sluZbenog putovanja.

(7) Administrativni pomoinik u Jedinici za materijalno finansijske i op5te poslove,
popunjava nalog za sluZbeno putovanje, uz koji prrlaLe ostalu raspoloZivu dokumentaciju i
sluZbenu prepisku, na osnovu koje se mogu predvidjeti odekivani tro5kovi u vezi sa
sluZbenim putovanjem.

(8) Prije odobravanja i potpisivanja od strane koordinatoraili zamjenika koordinatora, nalog za
sluZbeno putovanje sa pratedom dokumentacijom, dostavlja se Sefu Jedinice zamaterrjalno
- finansijske i op5te poslove, koji svojim potpisom na istom, potvrduje da postoji dovoljno
budZetskih sredstava.



(9) U sludaju sluZbenog putovanja u inostranstvo, administrativni pomocik u Jedinici zamaterijalno - finansijske i opSte poslove, priprema i odluku iz stavi(3) ovog dlana.

(I0)Koordinator ili zamjenici koordinatora odobravaju sluZbeno putovanje u inostranstvo,
istovremenim potpisivanjem naloga za sluLbeno putovanje i odluke o upuiivanju na
sluZbeno putovanje.

(l l) Potpisan i ovjeren nalog za sluZbeno putovanje i Odluka iz stava(3) ovog dlana, zavode se
pod pripadajudim brojem i datumom.

(l2)Administrativni pomocik u Jedinici za materijalno - finansijske i opSte poslove je
obavezan u roku od pet (5) dana od dana potpisivanja naloga-za slulbeno putovanje i
odluke o upuiivanju na sluZbeno putovanje, izvr5iti najavu sluZbenog putovinja Viiem
referentu za blagajnidke poslove, u svrhu blagovremene isplate at onlacle za sluZbeno
putovanje i eventualnih troSkova sluZbenog putovanja.

(l3)Nalog za sluLbeno putovanje ne moZe se odobriti zaposlenom u Uredu, koji za ranije
obavljeno sluZbeno putovanje, u roku od sedam (7) d,ana, nije podnio obradun put.rih
troSkova.

itan 4.
(Naknada za sluZbeno putovanje)

(l) Zaposleni u Uredu koji se upucuje na sluZbeno putovanje ima pravo na naknadu za
sluZbeno putovanje.

(2) Naknada za sluZbeno putovanje obuhvata: dnevnicu, naknadu za smjeStaj (no6enje),
naknadu troSkova prevoza i ostalih troSkova predviclenih ovim Pravilnikom.

ilan s.
(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 drLavu pojedinadno, utvrduje Vijeie ministara BiH
posebnim Odlukama.

ilan 6.
(Obraiun dnevnice za sluZbeno putovanje)

(1) Jedna dnevnica se obradunavaza svaka 24 sataprovedena na sluZbenom putovanju.

(2) Za sluZbeno putovanje koje traje 12 i duLe sati obradunava se jedna dnevnica, a za
sluZbeno putovanje koje traje od 8 do l2 sati pola dnevnice.

(3) Obradun dnevnice se vr5i na osnovu dnevnice utvrdene za zemliu u koiu se sluZbeno
putuje.



(4) Ako se sluZbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku iz Bosne i Hercegovine, obradunava se
dnevnica utvrdena za stranu drLavt u kojoj podinje sluZbeno putoiranje, a u povratku u
Bosnu i Hercegovinu, dnevnica utvrdena za stranu drLavu u tolol se siuZbeno putovanje
zawilava.

(5) Ako se za sluZbeno putovanje koristi putnidki automobil duLina 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 sluZbenom putovanju obezbijeclena besplatna ishrana (minimalno polupansion),
pripadajuca dnevnica se umanjuj e za7\Yo.

Clan l.
(Naknada za smjeStaj)

(l) Naknadom za smjeStaj podrazumjeva se naknada troSkova smjeStaja (noienja) koje je
zaposleni u Uredu imao u vezi sa sluZbenim putovanjem.

Zaposleni u Uredu koji se upucuje na sluZbeno putovanje moLe koristiti hotelski smjeStaj
kategorije do "4" zvjezdice.

Naknada za smje5taj ispla6uje se putem narudZbenice.

Izuzetakrzstava (2) ovog dlana je sludaj kada se zaposleni upuiuje na sluZbeno putovanje
u svojstvu dlana delegacije, na medunarodnim susretima i skupovima na kojima
or ganizator, odno sno domadin obezbj eduj e smj e Staj .

Ako je na sluZbenom putovanju obezbjeden besplatan smje5taj, zaposleni u Uredu nema
pravo na naknadu tro5kova smje5taja, u skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

ilan 8.
(Naknada za tro5kove prevoza)

(l) Pod naknadom tro5kova prevoza podrazumijeva se naknada putnih tro5kova koje je
zaposleni u Uredu imao u vezi sa sluZbenim putovanjem.

(2) Koordinator ili zamjenici koordinatora su ovlaSteni da procijene koja ie se vrsta prevoza
koristiti za odredeni sluZbeni put, rukovodedi se pri tome principom ekonomidnosti.

(3) Naknada putnih tro5kova obradunava se u visini cijene prevoza onim prevoznim sredstvom
koje je koriSteno na sluZbenom putovanju, prema nalogu za sluZbeno putovanje.

(4) Prilikom sluZbenog putovanja u inostranstvo, u sludajevima kada se putuje avionom i kada
troSkove snosi Ured, zaposleni u Uredu moZe putovati samo ekonomskom klasom.

(r/

(4)

(2)

(s)



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

(7) u izuzetnim sludajevima, zaposleni u Uredu za sluZbeno putovanje moZe koristiti putnidkiautomobil u lidnoj svojini, na osnovu rjese ja koordinato ri iti turnl"nika koordinatora.

(8) Potpisano i ovjereno rjesenje iz prethodnog stava ovog dlana , zavod.e se pod pripadaju6im
brojem i datumom.

(9) U sludaju iz prethodnog stava, zaposleno m za sluLbeno putovanje pripada naknada u visini
od20o/o cijene litre benzina (eurosuper 95), po predenom kilometru, na odobrenoj relaciji.

(10) Ako je na sluZbenom outu obezbjeden besplatanprevozzaposleni u Uredu nemapravo na
naknadu troskova, u skladu sa odredba-u ouog pravilnika.

itan 9.
(Ostati tro5kovi)

(l) Pod ostalim troSkovima koji nastaju uvezi sa sluZbenim putovanjem, podrazumjevaju se
izdaci za: ptibavl-janje putnidkih isprava (vize, osiguranja i sl.), vakci.racijo-, ljekarskim
pregledima, sluZbenom poStom, taksama, koriBtenjem telefona u sluZbene svrhe,
putarinama, faxom, stenodaktilografskim uslugama, kab i drugi izd,aci koji mogu nastati u
vezi sa sluZbenim putovanjem.

(2) TroSkovi iz prethodnog stava ovog dlana obradunavaju se iskljudivo na osnovu priloZenih
racuna.

ilan 10.
(Akontacija za sluZbeno putovanje)

(1) Na osnovu naloga za sluZbeno putovanje zaposlenom u Uredu moLe se isplatiti akontacija
za sluZbeno putovanje.

(2) Jedinica za metrrlalne, finansijske i opSte poslove, dva (2) dana prije polaska na sluZbeno
putovanje, zaposlenom isplaiuje odobrenu akontaciju za sluZbeno putovanje, koja je
utvrdena na osnovu visine dnevnice, procijenjenih troSkova zaprevoz i ostalih troSkova.

(3) Procijena troSkova za smjeStaj vr5i se na osnovu pozivnog pisma, predraduna hotela ili
drugog akata u kojem je naveden iznos cijene smjeStaja, te se isti uplaZuju Ziralnim putem.

(4) Povrat viSka sredstava od iznosa isplacenog zaposlenom, na ime akontacije za sluZbeni
put, vr5i se putem unosa administrativne zabrane na platu, odnosno putem odUitku 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 obradun.



(5) Zaposleni koji je upu6en na sluZbeno putovanje duZan
akontacije za sluZbeni put, potpisati Izjavu kojom daje sagl
viSka sredstava od iznosa isplacenog na ime akontaciie
zabrane.

(6) U sludaju objektivne opravdanosti isplata dodatnih troSkova sluZbenog puta zaposlenom,
odnosno iznosa preko dobijene akontacije (troSkovi shodno pomenutim- odlukama), vr5itie se na radun uposlenog, nakon podno5enja izvjestaja o obavljenom sluZbenom
putovanju.

ilan 11.
(Obratun putnih tro5kova i izvje5tavanje)

(l) Izdaci za sluZbeno putovanje priznaju se na osnovu obradunatih putnih troSkova.

(2) Zaposleni koji je upu6en na sluZbeno putovanje , obavezanje, u roku od sedam (7) dana od
dana zavrsetka sluZbenog putovanja, podnijeti na priznarye koordinatoru ili zamjenicima
koordinatora, obradun putnih troSkova koje je imao u vezi sa sluZbenim putovanjem.

(3) Uz obradun putnih tro5kova iz stava (2) ovog dlana, zaposleni podnosi i nalog za sluZbeno
putovanje koji obavezno sadrZi detaljan izvjeStaj o obavljenom sluZbenom putovanju, koji
treba da:

a) bude precizan i ditak,
b) sadrZi informaciju o vremenu dolaska i polaska sa sluZbenog puta,
c) sadrZi informaciju o svrsi sluZbenog putovanja,
d) sadrZi informaciju o organizatoru sastanka i sl.

@) Uz nalog za sluZbeno putovanje zaposleni je duZan priloZiti svu raspoloZivu
dokumentaciju i to:

a) poziv za odrLavanje sastanka, poziv za obuku ili neku drugu korespodenciju koja
upuiuje na svrhu sluZbenog puta,
b) dokumentaciju iz koje je vidljiva specifikacija tro5kova koje snosi organizator,
c) dokaze o troSkovima nastalim na sluZbenom putu (hotelski raduni, raduni za prevoz,
raduni za putarinu, raduni za rezervaciju, aerodromske takse, kao i drugi dokazi o
tro5kovima nastalim na sluZbenom putovanju)
d) pismeni dokaz o tedaju nacionalne valute ili dokaz o zamjeni valute,
e) ako se pismeni dokaz o kursu nacionalne valute iz tadke d) ovog stava ne prtloLi uz
nalog za sluLbeno putovanje, primjenjuje se utvrdeni kurs Centralne banke Bosne i
Hercesovine.

(5) Ukoliko je zaposleni za sluLbeno putovanje koristio putnidki automobil u lidnoj svojini, na
osnovu rjeSenja donijetog u skladu sa odredbama ovog pravilnika, uz putni nalog
obavezno prilaLe i obradun kilometara predenih na odobrenoj relaciji, u sluZbene svrhe.

(6) Jedinici za materijalno - finansijske i opSte poslove duLnaje voditi mjesednu evidenciju o
izdatim nalozima za slulb ena putovanj a.



Clan 12.
(Ograniienje kumuliranja naknada)

(1) Zaposleni u Uredu koji je upu6en na sluZbeno putovanje, zavrijeme trajanja istog, nema
pravo na naknadu na osnovu prekovremenog rada, rada u neradne dane, noinograd,a,rada
nedeljom ircda u dane drLavnogpraznika.

(2) Zaposleni u Uredu koji je upuien na sluZbeno putovanje, koje traje duZe od jednog dana,
odnosno za koje se obradunava vi5e do jedne dnevnice, za"vrijeme trajanji istogl nema
pravo na naknadu za odvoieni livol

ilan 13.
(Prelazne i zavrSne odredbe)

Sastavni dio ovog Pravilnika j e obrazac Odluke iz dlana 3. stav (3), obrazac Izjave iz dlana 10.
stav (5) i obrazac Rjesenja iz dlana 8. stav (7) ovog pravilnika.

ilan 14.
(Stupanje na snagu)

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

Broj:03-02-Z- ltO -VrS
Datum: 19.07.2018.

formujavne uprave



BOSNA I HERCEGOVINA

VIJECE MINISTARA
URED PREDSJEDAVAJ IJCEG / PREDSJEDATELJA

URED KOORDINATORA ZA REFORMU
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Na osnovu dlana 10. stav (2) odluke o nadinu i postupku ostvarivanj a prava zaposlenih uinstitucijama Bosne i Hercegovine na naknadu za slizbeno putovanje (..SluZbeni glasnik BiH,,broj:6/12 i l0/18), a u vezi sa dlanom 3. stav (3) i (a)Pravilnika o sluZtenim putovanjima u Uredukoordinatotazareformu javne uprave, Koordinator z.areformu javne uprave donosi:

ODLUKU

o upudivanju na sluZbeni put u inostranstvo

Ime i prezime- pozicija zaposlenika

Svrha putovanja (vrsta prevoznog sredstva) -

TroSkovi smjeStaj a-u organizaciji-

TroSkovi prevoza-u organizacij i-

Tro5kovi ishrane-u organizacij i-

SluZbeno putovanje podinje dana godine, azavriava godine.

N{9n potpisivanjalzjave o davanju saglasnosti na administrativnu zabranu imenovanom 6e se, u
skladu sa odredbama Pravilnika o sluZbenim putovanjima u Uredu koordinato ra za reformu iavne
uprave, isplatiti sluZbena akontacija u iznosu od _ ,00KM.

Isplatu sluZbene akontacije izvrsit ie Jedinica za za materijalno - finansijske i op5te poslove, dva (2)
dana prije upu6ivanja zaposlenika na sluZbeni put.

Sarajevo, 201- godine
Broj: /--

Koordinator za reformu javne uprave

Doc. dr Dragan Cuzulan

IJRIiD KOORDINATORA ZA REFORMU JAVND UPRAV

l)ubruvuilia 6, 71000 Sarajevo
tol: r 3 87 i3 -i(r-5 760: t'aks: r 187 .']i 56.5 ?6 |

€-mail: parco otfice(aiparco gov ba- wu,.pruco gov:ba
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Ia, tz , rod.

uprave, na radnom miestu
zaposlen-a u Uredu koordinatora za reformu javne

pod punom krividnom
i materijalnom odgovorno5du dajem, dana godine, sljedeiu

IZJAVA

kojom izridito priznajem i dozvoljavam da mi se od plate odbija iznos od KM, do
konadnog namirenja vi5ka sredstava koji su mi ispladeni na ime akontacije, na osnovu dlana
l0' Pravilnika o sluZbenim putovanjima u Uredu koordinato ra za reformu javne uprave, a na
osnovu sluZbenog naloga broj: od dana
.godine.

Potpis zaposlenika:



BOSNA I HERCEGOVINA

VIJECE MINISTARA
URED PREDSJEDAVAJTJCEG / PREDSJEDATELJA

URED KOORDINATORA ZA REFORMU

JAVNE UPRAVE

EOCHA 14 XEPIIE|OBI4HA
CABJET M14HI4CTAPA

KA E N H E T N PET CJ EI A BA J Y h EI-

KA H 4 EJIA PWA ROO PI U HA TO PA 3A

PE@OPMY JABHE YNPABE

Na osnovu dlana 61. s

(l) i dtana 6f. stav (2) ll
Ureda predsjedavajui tr).

0l
ine, VM broj 0l-02-86109 od 16.04.2009. godine, VM
2-129-6115 od 23.07.2015. godine i VM broj:01_02_2_
stav 7. Pravilnika o sluZbenim putovanjima u Uredu

koordinatora za reformu javne uprave, Koordinator za reformu javne uprave pri Uredu predsjedavaju6eg vijeia
ministara BiH, dana --.--.201-.godine (navesti datum i godinu), donosi:

Rjesenje o upotrebi privatnog automobila u sruZbene svrhe

privatnog autonrobila, radi obavljanja sluZbenog
hitnosti, odnosno potrebe sluZbenog posla).

l. Zaposlenom
obavlja poslove na radnom miestu

I.JRED KOORDINATORA ZA REFORMIJ JA\NE IJPRAVE
Dubrovoiku 6, 7I000 Somievo

rcl: ; i87 ll -165 760: fbks: 1 387 33 565 ?61
e+rail: parco.offrce(i-ilparco gov bq rw* parc0 goyba

(navesti ime i prezime u nastavku: zaposleni) koji
(navesti naziv radnog mjesta), odobrava se korii6enje

posla - (navesti vrstu posla i razlog
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2. Zaposleni ie koristiti privatni automobil, do zavr5etka naloZenog posla, u periodu od
zavr5etka sl uZbenog posla).(navesti datum i godinu podetka i

3. Zaposlenom
iznosu od

6e biti ispla6ena naknada tro5kova za koriS6enje privatnog vozila u sluZbene svrhe u
(iznos), a na osnovu zakljudenog putnog naloga - evidencije o predenoj

ki lometraZi, koj u zaposleni podrrosi Jedinici zamaterijalno - finansijske i opSte poslove.

5. Zaposlenom 6e biti nadoknadeni troikovi putarine i parkinga.

6. Ovo rje5enje stupa na snagu danom dono5enja.
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