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Na osnovu ¢lana 66. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH (“Sluzbene novine FBiH"”
broj 35/05), Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (“Sluzbene novine KS,* broj 31/16, 45/19),
Uredbe o naknadama tro$kova za sluzbena putovanja (“Sluzbene novine KS,* broj 21/19), Zakon o
pla¢ama i naknadama u organima vlasti Kantona Sarajevo (“Sluzbene novine KS,* broj 5/19),

direktor donosi

PRAVILNIK

o sluzbenim putovanjima

I. Osnovne odredbe

Clan 1.

Ovim pravilnikom utvrduju se vrste i visine naknada za sluzbena putovanja, kao 1 postupak
ostvarivanja tih naknada, za direktora (lice koje nije drzavni sluzbenik a ¢iji se radno-pravni status
ureduje Zakonom o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo), drzavne sluZbenike i namjestenika
zaposlene u Zavodu za izgradnju Kantona Sarajevo.

Clan 2.
(Pravo na naknade troskova)

Lice iz ¢lana 1. ovog pravilnika ima pravo na naknade troskova koji nastanu u vezi sa sluzbenim
putovanjem na podru¢ju Bosne i Hercegovine i u inostranstvu, koji se ostvaruju prema odredbama
ovog pravilnika.

Clan 3.
(Pojam sluzbenog putovanja)

(1) Pod sluzbenim putovanjem, u smislu ovog pravilnika, smatra se putovanje na podrucju Bosne 1
Hercegovine, kao i putovanje u inostranstvo, na koje se lice iz Cana 1. ovog pravilnika upucuje da
izvr$i odredeni sluzbeni zadatak (posao).
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(2) Pod sluzbenim putovanjem na podrucju Bosne i Hercegovine smatra se ono putovanje kada je lice
iz ¢lana 1. ovog pravilnika upuéeno u mjesto koje je udaljeno najmanje 30 km od mjesta rada, a
putovanje u inostranstvo podrazumijeva putovanje u mjesto van Bosne i Hercegovine

II. Vrste naknada za sluzbena putovanja

Clan 4.
(Vrsta naknada)

Naknade za sluzbeno putovanje obuhvataju naknadu za smjestaj, ishranu i prijevozne i druge trosSkove
predvidene ovim pravilnikom.

II1. Naknada za ishranu (dnevnica)

Clan 5.
(Naknada za ishranu — Dnevnica)

(1) Pod dnevnicom, u smislu ovog pravilnika, podrazumijeva se naknada troSkova za ishranu na
sluzbenom putovanju.

(2) Dnevnica za sluzbeno putovanje na podru¢ju Bosne i Hercegovine utvrduje se u visini od 25 KM.

(3) Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo za svaku stranu drZzavu pojedincno se
obratunava u skladu sa propisom Vlade Federacije Bosne i Hercegovine kojim je utvrdena visina
dnevnica za svaku stranu drzavu.

Can 6.
(Obracun dnevnice)
(1) Jedna dnevnica obradunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju.

(2) Za sluzbeno putovanje koje traje duze od 12 sati, obracunava se jedna dnevnica, a za sluzbeno
putovanje koje traje osam do 12 sati pola dnevnice.
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(3) Ako je na sluzbenom putovanju osigurana besplatna ishrana, pripadajuca dnevnica se umanjuje za
30%.

(4) Pod osiguranom besplatnom ishranom podrazumijeva se obezbijedena najmanje dva obroka u toku
dana.

(5) Lice iz ¢lana 1. ovog pravilnika je duzno u izvjestaju o obavljenom sluzbenom putovanju navesti
da li je i u kojoj mjeri je istom bila osigurana ishrana u sluc¢aju da se sa priloZenih racuna isto ne moze

sa sigumoScu utvrditi.
Clan 7.

(Dnevnice u inostranstvu)

(1) Dnevnice za sluzbena putovanja u inostranstvo i dnevnice za sluzbena putovanja na podrucju
Bosne i Hercegovine obracunavaju se od vremena polaska na sluZzbeno putovanje do vremena
povratka sa sluzbenog putovanja, primjenjujuéi visinu dnevnice propisanu za drzavu u koju je lice iz
Clana.l ove pravilnika upuc¢eno na sluzbeni put.

(2) Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obratunava dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj poéinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je

sluzbeno putovanje zavrseno.

- (3) Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze od 12 sati
obradunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

IV. Naknada za smjeStaj (nocenje)

Clan 8.
(Nocenje)

(1) Naknada za noéenje (smjestaj) obraunava se u visini plaéenog hotelskog racuna u hotelu
kategorizacije do Cetiri zvjezdice.

(2) Ako u mjestu sluzbenog putovanja nema hotelskog smjestaja ili ako se on ne koristi, pripadajuca
dnevnica se uvecava za 70%.

(3) Pod pripadaju¢om dnevnicom, u smislu odredbe stava (2) ovog ¢lana, podrazumijeva se dnevnica
iz Clana 5. ovog pravilnika.
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Clan 9.
(Clan delegacije)

(1) Za sluzbeno putovanje, koje lice iz ¢lana 1. ovog pravilnika obavlja u svojstvu ¢lana delegacije,
na medunarodnim susretima i skupovima na kojima organizator, odnosno domacin odreduje uvjete
smjestaja, troskovi smjestaja obradunavaju se i na osnovu racuna hotela iznad kategorije Cetiri

zvjezdice.

(2) Naknade troskova iz stava (1) ovog ¢lana, pripadaju i prevodiocima i licima iz osiguranja
delegacije.

V. Naknada za troskove prijevoza

Clan 10.
(Troskovi prijevoza)

Naknada za troskove prijevoza na sluzbenom putovanju, obracunava se u visini stvamo placene karte
uz prilozeni radun za prijevoz sredstvom one vrste i razreda koji se mogu upotrebljavati na sluzbenom

putovanju prema odobrenom putnom nalogu.

Clan 11.
(Umanjenje dnevnice)

(1) Ako su u cijenu karte za putovanje plovilom uracunati i troSkovi za ishranu i prenociste, dnevnica
se umanjuje za 80%.

(2) Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uraCunati troSkovi za ishranu i smjestayj,
dnevnica se umanjuje za 80%.

(3) U pogledu troskova ishrane iz St. (1) i (2) ovog ¢lana, primjenjuju se odredbe stava (4) ¢lana 6.
ovog pravilnika.
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Clan 12.
(Putnicki automobil)

(1) Licu iz ¢lana 1. ovog pravilnika koje za potrebe sluzbenog putovanja koristi putnicki automobil u
li¢nom vlasnistvu, pripada naknada u visini 15% cijene litre benzina BMB 95 na teritoriji Bosne 1
Hercegovine, po predenom kilometru na odobrenoj relaciji.

(2) Isplata naknade iz stava (1) ovog ¢lana predstavlja naknadu troSkova za gorivo 1 amortizaciju
automobila i ista ne iskljucuje troskove nastale po osnovu pla¢ene cestarine, putarine, mostarine,
naknade za kori$tenje tunela, parkinga i drugih tro§kova nastalih u vezi sa prijevozom na sluzbenom

putovanju.

(3) Kod obrac¢una naknade za koristenje li¢nog putni¢kog automobila isti se vr3i na nacin da se
obra¢una najkraéa udaljenost koju drzavni sluzbenik mora prijeci prijevoznim sredstvom, a koja se
moze utvrditi (izmjeriti) kori$tenjem elektronskih aplikacija ili na geografskoj karti namijenjenoj
vozadima i ona je mjerodavna prilikom odredivanja stvarne udaljenosti sluZbenog putovanja.

(4) Udaljenost iz ¢lana 3. stav (2) ovog pravilnika utvrduje se u skladu sa stavom (3) ovog ¢lana.

V1. Ostale vrste naknada

Clan 13.
(Ostale naknade)

(1) Pod ostalim naknadama za izdatke koji nastanu u vezi sa sluZbenim putovanjem u inostranstvo
podrazumijevaju se izdaci koji se odnose na: pribavljanje putnickih isprava, vakcinisanje, lije¢nicke
preglede, sluzbenu postu, takse, telefone, telefakse, stenodaktilografske usluge i drugi izdaci u skladu
sa ovim pravilnikom.

(2) Izdaci iz stava (1) ovog ¢lana obracunavaju se prema prilozenom racunu.

(3) Pravo na naknadu troskova za koriStenje telefona, telefaksa ili e-mail, ima i lice iz Clana 1. ovog
pravilnika na sluzbenom putovanju u zemlji ili koji obavlja sluZbene poslove na terenu ako su se ta

sredstva morala koristiti za sluZzbene potrebe.

(4) Izdaci iz stava (3) ovog Clana obracunavaju se prema prilozenom racunu.
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Clan 14.
(Izdaci u inostranstvu)

Izdaci koji nastanu na sluzbenom putovanju u inostranstvo u vezi s prevodenjem, prenosenjem,
unogenjem i izno$enjem sluzbene poste, kao i drugi prijeko potrebni izdaci (takse i dr.) obraCunavaju
se na osnovu odgovarajuéeg racuna ili drugog dokumenta koji se odnosi na te troskove.

Clan 15.
(Obracun izdataka u inostranstvu)

Kada se radi o delegaciji koja putuje u inostranstvo, izdaci koji uz saglasnost Sefa delegacije nastanu u
vezi sa iznajmljivanjem prostorije za sastanke delegacije, placanje stenografskih, daktilografskih 1
drugih usluga, a nuZni su za obavljanje odredenih zadataka i poslova, obraCunavaju se na osnovu
odgovaraju¢ih racuna ili drugog dokumenta koji se odnose na te troskove.

VII. Nalog za sluzbeno putovanje i obrac¢un putnih troskova

Clan 16.
(Nalog za sluzbeno putovanje)

(1) Svako sluzbeno putovanje u inostranstvo i u zemlji vrsi se na osnovu naloga za sluzbeno
putovanje.

(2) Putni nalog za sluzbeno putovanje obavezno sadrzi: broj putnog naloga, datum izdavanja, pravni
osnov, ime i prezime direktora, ili drzavnog sluzbenika ili namjestenika koji se upucuje na sluzbeno
putovanje, pozicija, mjesto u koje se putuje, svrha putovanja, vrijeme trajanja putovanja, visinu
odobrenih tro§kova za noéenje, podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje, potpis ovlastenog
lica 1 pecat.

(3) Nalog za sluzbeno putovanje direktoru Zavoda za izgradnju Kantona Sarajevo izdaje premijer
Kantona ako se putovanje obavlja po nalogu Vlade Kantona, a u njegovoj odsutnosti ¢lanVlade

Kantona koga odredi premijer.

(4) U slucajevima kada se putovanje direktora obavlja iz djelokruga rada Zavoda za izgradnju
Kantona Sarajevo, nalog za sluzbeno putovanje izdaje direktor, odnosno drzavni sluzbenik koga

direktor ovlasti posebnim pismenim rjesenjem.
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(5) Nalog za sluzbeno putovanje drzavnog sluzbenika, namjestenika izdaje direktor, a izuzetno, nalog
moze izdati i drzavni sluzbenik koga direktor ovlasti posebnim pismenim rjeSenjem.

(6) Putni nalog za sluzbeno putovanje lica iz ¢lana 1. ovog pravilnika izdaje se u formi iz Priloga broj
1. koji ¢ini sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 17.
(Pravdanje putnog naloga)

(1) Nalog za sluzbeno putovanje ne moze se izdati licu iz ¢lana 1. ovog pravilnika koji ranije
obavljeno putovanje nije opravdao u roku iz ¢lana 19. stav (1). ovog pravilnika.

(2) Lice iz ¢lana 1. ovog pravilnika koje nije opravdalo putni nalog duZno je vratiti akontaciju u
cijelosti.

(3) U slucaju da u roku iz stava (1) €lana 19. ovog pravilnika, nije opravdan putni nalog ili nije u
skladu sa stavom (2) ovog ¢lana, vraéena akontacija, naplata tih troSkova vrsi se po postupku koji je
zakonom predviden za naknadu materijalne Stete drzavnih sluZbenika.

Clan 18.
(Akontacija)

Na osnovu naloga za sluzbeno putovanje moze se isplatiti akontacija u visini procijenjenih troskova
za predvideno sluzbeno putovanje, i to iskljué¢ivo u nacionalnoj valuti Bosne i Hercegovine.

Clan 19.
(Obracun putnih troSkova)

(1) 1zdaci za sluzbeno putovanje u inostranstvo i u zemlji priznaju se na osnovu obracuna putnih
tro§kova koje je lice iz ¢lana 1. ovog pravilnika duzno podnijeti u roku od pet dam kada je sluzbeno
putovanje zavrieno. Obradun troskova mora biti izvr$en prema odredbama ovog pravilnika 1 u skladu
sa izdatim putnim nalogom, na obrascu iz Priloga broj 2. koji ¢ini sastavni dio ove uredbe.

(2) Uz obra¢un putnih troskova prilazu se: izvjestaj sa obavljenog sluzbenog putovanja, nalog za
sluzbeno putovanje i dokaz o iznosu placenom za avionsku ili brodsku kartu, ako je koristen avion ili
brod, pismeni dokaz o kursu nacionalne valute ili dokaz o zamjent valute, hotelski raun, karta za

prijevozno sredstvo, kao i drugi dokazi o troS§kovima koji se pravdaju.

(3) Izvjeitaj sa obavljenog sluzbenog putovanja obavezno sadrzi: ime i prezime lica 1z ¢lana 1. ovog
pravilnika, poziciju-radno mjesto lica iz ¢lana 1. ovog pravilnika, broj i datum putnog naloga kojim je
odobreno sluzbeno putovanje, datum i vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme povratka sa
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sluzbenog putovanja, datum i vrijeme pocetka sluzbenog zadatka (posla) kojeg je obavio za svaku
drzavu u koju je upuéen, datum i vrijeme zavrSetka sluzbenog zadatka (posla) kojeg je obavio za
svaku drzavu u koju je upuéen, kratak opis zadataka (posla) koji je obavio na sluzbenom putu, 1zjavu
da li je bila osigurana ishrana na sluzbenom putu (dva obroka), te specifikaciju nastalih troskova koja
sadrzi: naziv, vrstu i iznos tro$kova nastalih u svrhu sluzbenog putovanja za koje se prilazu racuni.

(4) Ako se na sluzbenom putovanju posebno placa rezervacija mjesta, aerodromska taksa ili prijevoz
prtljaga autobusom, uz obracun putnih troskova prilazu se i potvrde o placanju tih troskova.

(5) Uz obradun putnih troskova prilazu se i raduni o izdacima iz ¢l. 16., 17.1 18. ovog pravilnika.

(6) Ako se pismeni dokaz o kursu nacionalne valute iz stava (2) ovog ¢lana, ne priloZi uz obracun
putnih troskova, primjenjuje se srednji kurs koji utvrdi Centralna banka Bosne i Hercegovine, a koja

vazi na dan podnosenja izvjestaja o sluZbenom putu.
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Prilog broj 1.

Broj:

Datum:

Na osnovu ¢lana 16 Uredbe o naknadama troskova za sluzbena putovanja (“Sluzbene novine KS,*
broj 21/19), direktor 1zdaje

PUTNI NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANJE

kojim se , rasporeden na poziciju ,
upucuje na sluzbeno putovanje u , u svrhu

Sluzbeno putovanje ¢e trajati od do godine.
Odobravaju se troskovi za no¢enja u iznosu do KM.

Odobrava se upotreba kao prijevoznog sredstva za sluzbeni put na
relaciji

Odobrava se isplata akontacije u iznosu od KM.

Lice je duzno u roku od 5 dana od dana zavr$etka sluzbenog putovanja saCiniti izvjeStaj o obavljenom
sluzbenom putu, te isti zajedno sa ovim putnim nalogom i raunima vezanim za izdatke sluzbenog

puta dostaviti izdavaocu putnog naloga.

Ovlasteno Lice

Prilog broj 2.
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Obradcun troskova sluzbenog putovanja

Datum polaska: Vrijeme polaska:

Datum

povratka: Vrijeme povratka:

Ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putu dana | sati.

DNEVNICE KOL. | IZNOS KM UKUPNO KM

1. UKUPNO ZA DNEVNICE
TROSKOVI PRIJEVOZA

2. UKUPNO ZA PRIJEVOZ
IZDACI! ZA NOCENJE

3. UKUPNO 1IZDACI ZA NOCENJE
OSTALI TROSKOVI

4. UKUPNO OSTALI TROSKOVI
UKUPNI TROSKOVI 1+2+3+4
Primljena akontacija:

Za isplatu:

Za povrat:

....................................................................................................

Obracun podnio Likvidirao Kontrolirao Saglasan
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