Na osnovu €lanka 44 Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH ( «Sluzbene novine
Federacije BiH « broj 29/03, 23/04, 39/04 i 54/04), Uredbe o naknadama troSkova za
sluzbena putovanja «Sluzbene novine Federacije BiH « broj:44/16 i 50/16) direktor
Federalne uprave za geodetske i imovinsko pravne poslovedonosi:

PRAVILNIK
O NAKNADAMA ZA TROSKOVE SLUZBENOG PUTOVANJA UPOSLENIKA
I- OSNOVNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim pravilnikom utvrduju se vrste i visine naknada za sluzbena putovanja, kao i
postupak ostvarivanja tih naknada, za rukovodeée i ostale drzavne sluzbenike i
namjestenike ( u daljem tekstu: uposleni ).

Clanak 2.
Uposleni imaju pravo na naknadu troSkova koji nastanu u vezi sa sluzbenim
putovanjem u inozemstvo i Bosnu i Hercegovinu koji se utvrduju prema Odredbama
ovog pravilnika.
Il - VRSTE | VISINE NAKNADA ZA SLUZBENA PUTOVANJA
Pojam sluzbenog putovanja

Clanak 3.
Pod sluzbenim putovanjem, u smislu ovog pravilnika, smatra se putovanje na
podruc¢ju BiH, kao i putovanje u inozemstvo, na koje se uposleni upucuju da izvrsi
odredeni sluzbeni zadatak (posao).
Pod sluzbenim putovanjem na podruCju Bosne i Hercegovine, smatra se ono
putovanje koje se vrsi van sjediSta Uprave a putovanje u inozemstvo podrazumijeva
putovanje u stranu drzavu.
Vrste naknada za sluzbena putovanja

Clanak 4.

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



Naknada za ishranu (dnevnica)
Clanak 5.

Pod dnevnicom, u smislu ovog pravilnika, podrazumijeva se naknada troSkova za
ishranu na sluzbenom putovaniju.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u Federaciji BiH u iznosu od
25,00 KM.

Clanak 6.

Visinu dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za svaku stranu drzavu
pojedinacno utvrduje prema Prilogu 1. Uredbe.

Clanak 7.

Jedna dnevnica obraCunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom
putovanju.

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.

Ako je na sluzbenom putovanju osigurana besplatna ishrana, pripadaju¢a dnevnica
se umanjuje za 30%.

Clanak 8.

Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obraCunavaju se od
sata prelaska granice Federacije, odnosno Bosne i Hercegovine, a dnevnice
odredene za stranu drzavu iz koje se dolazi - do sata prelaska granice Federacije,
odnosno Bosne i Hercegovine.

Ako se sluzbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena
za stranu drzavu u kojoj poc€inje sluzbeno putovanje, a u povratku - dnevnica
utvrdena za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrseno.

Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze od
12 sati obraCunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Naknada za smjestaj (noéenje )
Clanak 9.

Naknada za nocenje obraCunava se u visini prilozenog placenog hotelskog racuna i
to najviSe do iznosa odobrenog nalogom za sluzbeno putovanje.
Ako u mjestu sluzbenog putovanja nema hotelskog smjestaja ili ako se on ne Koristi,



pripadaju¢a dnevnica se uvecava za 70% i to samo u slu€aju da drzavni sluzbenik
nema mjesto prebivalista ili boraviSta udaljeno manje od 30 km od mjesta u koje je
upucen na sluzbeni put.
Pod pripadajucom dnevnicom, podrazumijeva se dnevnica iz €lanka 5. ovog
Pravilnika.

Naknada za troSkove prijevoza
Clanak 10.

Naknada za troSkove prijevoza na sluzbenom putovanju, obraCunava se u visini
cijene prijevozne karte iz putniCke tarife za prijevoz sredstvom one vrste i razreda koji
se mogu upotrebljavati na sluzbenom putovanju prema putnom nalogu.

Clanak 11.

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uraCunati i troSkovi za hranu i prenociste,
dnevnica se umanjuje za 80%.

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uraCunati troSkovi za hranu i
smjestaj, dnevnica se umanjuje za 80%.

Clanak 12.

Naknade za upotrebu spavacih kola na sluzbenom putovanju u inozemstvo
obra¢unavaju se po sljedec¢im uvjetima:

1) ako putovanje traje neprekidno najmanje 24 sata,

2) ako se putuje nocu od 22 sata do Sest sati,

3) ako se putuje najmanje Sest sati nocu nakon 20 sati.

Clanak 13.

Uposleniku koji za sluzbene potrebe, uz prethodno odobrenje rukovodioca organa
drzavne sluzbe, koristi putni¢ki automobil u licnom vlasnistvu, pripada naknada u
visini 15% cijene litre benzina koje koristi po prijedenom kilometru na odobrenoj
relaciji.

Isplata naknade iz stava (1) ovog Clana predstavlja naknadu troSkova za gorivo i
amortizaciju automobila i ista ne iskljuCuje troSkove nastale po osnovu placene
cestarine,

putarine, mostarine, naknade za koriStenje tunela, parkinga i drugih troSkova nastalih
u vezi sa prijevozom na sluzbenom putovanju. Kod obrac¢una naknade za koristenje
licnog putni¢kog automobila isti se vrSi na nacin da se obraCuna najkrac¢a udaljenost
koju drzavni sluzbenik mora prijeci prijevoznim sredstvom, a koja se moze utvrditi
(izmjeriti) na geografskoj karti namijenjenoj vozaCima i ona je mjerodavna prilikom
odredivanja stvarne udaljenosti sluzbenog putovanja



Ostale vrste naknada
Clanak 14.

Pod ostalim naknadama za izdatke koji nastanu u vezi sa sluzbenim putovanjem u
inozemstvo podrazumijevaju se izdaci koji se odnose na: pribavljanje putnickih
isprava, vakcinisanje, lijekarske preglede, sluzbenu postu, takse, telefone, telefakse,
e-mail, stenodaktilografske usluge i drugi izdaci u skladu sa ovim pravilnikom.

Izdaci iz stava 1. ovog Clanka obraCunavaju se prema priloZzenom racunu.

Pravo na naknadu troSkova za koriStenje telefona, telefakse, e-mail, imaju i
uposlenici na sluzbenom putovanju u zemlji ili koji obavljaju sluzbene poslove na
terenu ako su se ta sredstva morala koristiti za sluzbene potrebe.

Izdaci iz stava 3. ovog ¢lanka obraCunavaju se prema prilozenom ra¢unu.
Clanak15.

Izdaci koji nastanu na sluzbenom putovanju u inozemstvu u vezi sa prevozenjem,
prenoSenjem, unoSenjem i iznoSenjem 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.

Nalog za sluzbeno putovanje i obracun putnih troSkova
Clanak 16.

Svako sluzbeno putovanje u zemlji i inostranstvu vrSi se na osnovu naloga za
sluzbeno putovanje.
Putni nalog za sluzbeno putovanje obavezno sadrzi: broj putnog naloga, datum
izdavanja, pravni temelj, ime i prezime drzavnog sluzbenika koji se upucéuje na
sluzbeno putovanje, pozicija drzavnog sluzbenika, mjesto u koje drzavni sluzbenik
putuje, svrha putovanja, vrijeme trajanja putovanja, visinu odobrenih troSkova za
nocenje, podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje, potpis ovlastenog lica i
pecat.

Putni nalog za sluzbeno putovanje drzavnih sluzbenika iz ¢lanka 1. ovog pravilnika
izdaje se u formi iz priloga broj 2.Uredbe.

Nalog za sluzbeno putovanje rukovodioca federalnih organa drzavne sluzbe i
sekretara potpisuje premijer, odnosno jedan od zamjenika premijera u njegovoj
odsutnosti, ako se putovanje obavla po nalogu Vlade Federacije BiH.
U sluCajevima kada se putovanje rukovodioca federalnog organa uprave,
rukovodioca samostalne uprave i rukovodioca ustanove obavlja iz djelokruga rada



ministarstva, uprave, odnosno ustanove, nalog za sluzbeno putovanje potpisuje
ministar, odnosno rukovodilac samostalne uprave i samostalne ustanove, odnosno
drzavni sluzbenik kojeg oni ovlaste.
Nalog za sluzbeno putovanje drzavnog sluzbenika izdaje rukovodilac organa drzavne
sluzbe, a izuzetno, nalog moze izdati i drzavni sluzbenik kojeg rukovodilac organa
drzavne sluzbe ovlasti posebnim pismenim rieSenjem.

Clanak 17.

Nalog za sluzbeno putovanje ne moze se izdati uposlenom koji ranije obavljeno
putovanje nije opravdao u roku iz ¢lanka 19. stav 1. ovog pravilnika.

Uposleni koji nije opravdao putni nalog duzan je vratiti akontaciju u cijelosti.

U slu€aju da uposleni nije u roku iz stava 1. ¢lanka 19. ovog pravilnika, opravdao
putni nalog ili nije u skladu sa stavom 2. ovog ¢lanka, vratio akontaciju, naplata tih
troSkova vrsi se po postupku koji je zakonom predviden za naknadu materijalne Stete
uposlenog.

Clanak 18.

Na osnovu naloga za sluzbeno putovanje moZe se isplatiti akontacija u visini
procijenjenih troSkova za predvideno sluzbeno putovanje.

Clanak 19.

Drzavni sluzbenik duzan je u roku od pet radnih dana od dana kada je sluzbeno
putovanje zavrSeno podnijeti izvjeStaj sa obavljenog sluzbenog puta, zajedno sa
putnim nalogom i dokazima o iznosima pla¢enim za sve troSkove koji se pravdaju.
lzvjeStaj sa obavljenog sluzbenog puta obavezno sadrzi: ime i prezime drzavnog
sluzbenika, poziciju drzavnog sluzbenika, broj i datum putnog naloga kojim je
odobreno sluzbeno putovanje, datum i vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i
vrijeme povratka sa sluZzbenog putovanja, datum i vrijeme pocCetka sluzbenog
zadatka (posla) kojeg je obavio za svaku drzavu u koju je upucen, datum i vrijeme
zavrSetka sluzbenog zadatka (posla) kojeg je obavio za svaku drzavu u koju je
upucen, kratak opis zadataka (posla) koji je obavio na sluzbenom putu, izjavu da li je
bila osigurana ishrana na sluzbenom putu (tri obroka), te specifikaciju nastalih
troSkova koja sadrzi: naziv, vrstu i iznos troSkova nastalih u svrhu sluzbenog
putovanja za koje se prilazu racuni.
Izvjestaj sa obavljenog sluzbenog putovanja, uklju€ujuci nastale troSkove iz stava (2)
ovog €lana odobrava rukovodilac organa drzavne sluzbe, odnosno drzavni sluzbenik
kojeg rukovodilac organa drzavne sluzbe ovlasti posebnim pismenim rjeSenjem.
Obracun troSkova sluzbenog putovanja vrSi se na osnovu odobrenog lzvjestaja sa
obavljenog sluzbenog putovanja, te mora biti izvrSen prema odredbama ove uredbe i



u skladu sa izdanim putnim nalogom, na obrascu iz Priloga broj 3. uredbe.
Ako se pismeni dokaz o izvrSenoj konverziji nacionalne valute ne priloZi uz obracun
putnih troSkova, kod obraCuna troSkova primjenjuje se vazeci srednji kurs Centralne
banke Bosne i Hercegovine na dan polaska na sluzbeno putovanje.

Clanak 20.
Odredbe ovog pravilnika koje se odnose na drzavne sluzbenike shodno se

primjenjuju i na pomocnike direktora i sekretara.

Clanak 21.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Broj:
Datum: 20.10.2016.godine.
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Zeliko Obradovi¢, dipl.ing.



