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PRAVILNIK _
O NAKNADAMA ZA TROSKOVE SLUZBENIH PUTOVANJA

Sarajevo, septembar 2016. godine



Na osnovu ¢lana 78. Zakona o budzetima u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine
Federacije BiH"”, broj 102/13, 9/14, 13/14 i 8/15, 91/15, 102/15), a u skladu sa Zakonom o
finansijskom upravljanju i kontroli u javnom sektoru u FBiH (SluZzbene novine FBiH, broj 38/16),
Uredbom o naknadama troskova za sluzbena putovanja (,Sluzbene novine FBiH", br.44/16,
50/16) i Pravilnikom o primjeni Zakona o porezu na dohodak (Sluzbene novine FBiH, br.
67/08, 4/10, 86/10, 10/11, 53/11, 20/12, 27/13, 71/13, 90/13, 45/14 i 52/16, 59/16), te
¢lana 25. i 69. Statuta Opcine Centar Sarajevo - preciséeni tekst (“Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, broj 23/04), Opcinski nacelnik donosi

PRAVILNIK
O NAKNADAMA ZA TROSKOVE SLUZBENIH PUTOVANJA

Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se postupak i nacin odobravanja sluzbenih putovanja,
ostvarivanje prava na naknadu troskova i obracunavanje naknade za sluzbena putovanija,
za lica utvrdena Odlukom o utvrdivanju platnih razreda i koeficijenata za pla¢e, dodataka
na pla¢u i naknada plac¢a izabranih duznosnika, nosioca izvrsnih funkcija i savjetnika,
drzavnih sluzbenika i namjestenika Opcine Centar Sarajevo.

Clan 2.

Pravo na naknade za troskove sluzbenog putovanja, prema odredbama ovog
Pravilnika, ostvaruju lica koja imaju status uposlenika Opc¢ine Centar Sarajevo: izborni
duznosnici, nosioci izvrsnih funkcija, savjetnici, pravobranilac, zamjenici pravobranioca,
drzavni sluzbenici i namjestenici Opcine Centar Sarajevo (u daljem tekstu: uposlenici).

Clan 3.

(1) Pod sluzbenim putovanjem, u smislu ovog Pravilnika, podrazumijeva se putovanje
na podruéju Bosne i Hercegovine ili u inostranstvo na koje se uposlenik upucuje da izvrsi
odredeni sluzbeni zadatak (posao).

(2) Sluzbeno putovanje na podrucju Bosne i Hercegovine je putovanje u mjesto koje je
udaljeno najmanje 30 km od mjesta rada uposlenika i to mjereno kao najkraca udaljenost
koju uposlenik mora prije¢i prevoznim sredstvom, a koji se moze utvrditi (izmjeriti) na
geografskoj karti namijenjenoj vozac¢ima. Ovako utvrdena udaljenost je mjerodavna prilikom
odredivanja stvarne udaljenosti sluzbenog putovanja.

(3) Sluzbeno putovanje u inostranstvo podrazumijeva putovanje u mjesto na teritoriji
van Bosne i Hercegovine.



Clan 4.

(1) Pokretanje postupka realizacije sluzbenog putovanja i ostvarivanja prava na
naknadu za troskove sluzbenog putovanja vrsi se u skladu sa Procedurom izvrSavanja budzeta
sa Jedinstvenog racuna trezora Op¢ine Centar Sarajevo.

(2) Za uposlenika koji se upucuje na sluzbeni put, rukovodilac (pomoc¢nik nacelnika,
pravobranilac ili sekretar) podnosi obrazac Zahtjev za nabavku (u daljem tekstu: zahtjev)
Kabinetu Opcinskog nacelnika, kao nadleznoj organizacionoj jedinici sa pisanim obrazlozenjem
zahtjeva.

(3) Obrazlozenje zahtjeva treba sadrzavati podatke o svrsi putovanja, destinaciji,
periodu trajanja putovanja te predracun, odnosno procjenu visine troskova sluzbenog
putovanja.

(4) Ukoliko je zahtjev prihvacen, Kabinet opcéinskog nacelnika priprema obrazac
Prijedlog narudzbe budzeta (u daljem tekstu: prijedlog), te zajedno sa zahtjevom i
obrazlozenjem dostavlja Sluzbi za finansije.

Clan 5.

(1) Na osnovu odobrenog prijedloga, Kabinet opcinskog nacelnika izdaje nalog za
sluzbeno putovanje (u daljem tekstu: putni nalog) u formi koja je propisana u prilogu 2.
Uredbe o naknadama troskova sluzbenog putovanja (u daljem tekstu: Uredba).

(2) Putni nalog u zemlji i inostranstvu obavezno sadrzi podatke:

- broj putnog naloga,
- datum izdavanja,
- pravni osnov,
- ime i prezime uposlenika koji se upucuje na sluzbeno putovanje,
- poziciju uposlenika,
mjesto u koje uposlenik putuje,
- svrhu putovanija,
- vrijeme trajanja putovanija,
- visinu odobrenih troskova za nocenje,
- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje,
- visinu akontacije,
- potpis ovlastenog lica i pecat.

(3) Putni nalog potpisuje Opcinski nacelnik ili lice koje ovlasti.

(4) Putni nalog ne moze se izdati uposleniku ukoliko ranije sluzbeno putovanje nije
opravdao na nacin, po postupku i u rokovima predvidenim ovim Pravilnikom.

(5) S ciljem pracenja i osiguranja sistemske evidencije izdatih putnih naloga, Kabinet
opc¢inskog nacelnika uspostavlja Knjigu evidencije izdatih putnih naloga.

Clan 6.

(1) Za putovanje u inostranstvo, pored putnog naloga, Opcinski nacelnik donosi i
zakljuCak kojim se odreduje ime i prezime uposlenika koji se upucuje na sluzbeno putovanje,
mjesto u koje uposlenik putuje, period trajanja putovanja i svrha putovanja.



Clan 7.

(1) Na osnovu odobrenog putnog naloga, uposleniku se moze isplatiti akontacija koja
mora biti u visini procijenjenih troSkova za predvideno sluzbeno putovanje i to iskljucivo u
nacionalnoj valuti Bosne i Hercegovine.

(2) Ukoliko uposlenik ne izvrsi obavezu pravdanja sluzbenog putovanja na nacin i u
roku predvidenom ovim Pravilnikom, duzan je vratiti primljenu akontaciju za sluzbeno
putovanje u cjelosti.

(3) Ukoliko uposlenik nije u roku opravdao putni nalog ili nije u skladu sa stavom (2)
ovog Clana izvrsio povrat akontacije, naplata tih troSkova vrsi se po postupku koji je zakonom
predviden za naknadu materijalne Stete uposlenika.

Clan 8.

(1) Naknade za troskove sluzbenog putovanja obuhvataju naknadu za smjestaj, ishranu,
prijevozne i druge troskove predvidene ovim Pravilnikom.

(2) Ove naknade se smatraju neoporezivim prihodom uposlenika ako su ispla¢ene
fizickom licu koje kod isplatioca ima status zaposlenika i ako su utvrdene po kriterijima i
isplacene pod uslovima, na nacin i najvise do iznosa propisanih ovim Pravilnikom.

(3) Ako se troskovi sluzbenog putovanja iz ovog Clana isplate uposleniku u iznosima
vec¢im od propisanih, smatrat ¢e se, shodno ¢lanu 10. stav (2) Zakona o porezu na dohodak,
oporezivim prihodom primaoca naknade po osnovu nesamostalne djelatnosti.

(4) Ako se troskovi sluzbenog putovanja iz ovog ¢lana isplate fizickom licu koje kod
isplatioca naknade nema status uposlenika, smatrat ¢e se prihodima primaoca naknade po
osnovu drugih samostalnih djelatnosti, odnosno naknadom isplacenom po osnovu ugovora o
djelu ili autorskim honorarom.

Clan 9.

(1) Pod dnevnicom, u smislu ovog Pravilnika, podrazumijeva se naknada za obavljeno
sluzbeno putovanje uposlenika.
(2) Iznos dnevnice za sluzbeno putovanje u Bosni i Hercegovini utvrden je u visini od
KM 25.
(3) Iznos dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo za svaku drzavu pojedinacno
je utvrdena u prilogu 1 Uredbe o naknadama troskova sluzbenog putovanja.

Clan 10.

(1) Obracun dnevnica se vrsi zavisno od vremena trajanja sluzbenog putovanja i to:
a) jedna dnevnica obraCunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putu ili za
sluzbeno putovanje koje traje duze od 12 sati;
b) za sluzbeno putovanje koje traje 8 do 12 sati obracunava se pola dnevnice.
(2) Ako je na sluzbenom putovanju osigurana besplatna ishrana, odnosno tri obroka,
pripadaju¢a dnevnica se umanjuje za 30%.
(3) Ukoliko je na sluzbenom putovanju osiguran polupansion (dva obroka) isplacuje se
puna dnevnica.
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(4) Dnevnica i naknada za topli obrok se medusobno iskljucuju.

(5) Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i u inostranstvu obracunavaju se od
vremena polaska na sluzbeno putovanje do vremena povratka sa sluzbenog
putovanja, primjenjujuci visinu dnevnice propisanu za drzavu u koju je uposlenik
upucen na sluzbeni put.

(6) U slucaju da je uposlenik istovremeno upucen na sluzbeni put u dvije ili viSe drzava,
zbir dnevnica za svaku drzavu utvrduje se proporcionalno ucescu trajanja sluzbenog
puta u toj drzavi sa ukupnim trajanjem sluzbenog puta.

Clan 11.

(1) Naknada za smjestaj (nocenje) obracunava se u visini prilozenog placenog hotelskog
racuna i to najvise do iznosa odobrenog nalogom za sluzbeno putovanje.

(2) Ako u mjestu sluzbenog putovanja nema hotelskog smjestaja ili ako se on ne koristi,
pripadajuca dnevnica iz ¢lana 9. Pravilnika se uvecava za 70% i to samo u slu¢aju da uposlenik
nema mjesto prebivalista ili boravista udaljeno manje od 30 km od mjesta u koje je upucen
na sluzbeni put, s tim da je udaljenost mjerena u skladu sa stavom 2. ¢lana 3. Pravilnika.

(3) Ukoliko uposlenik ima mjesto prebivalista ili boravista udaljeno manje od 30 km od
odrediSnog mjesta, a isplati se uvecana dnevnica iz prethodnog stava, uvecani iznos se
smatra oporezivim prihodom po osnovu nesamostalne djelatnosti.

Clan 12.

(1) Naknada za troskove prevoza na sluzbenom putovanju obracdunava se u visini stvarno
placene karte uz priloZzeni raCun za prevoz sredstvom one vrste i razreda koji se mogu
upotrebljavati na sluzbenom putu prema odobrenom putnom nalogu.

(2) Ukoliko Opcinski nacelnik odobri uposleniku da za prevoz koristi putni¢ki automobil u
licnom vlasnistvu, uposleniku pripada naknada u visini od 15% cijene litre benzina BMB 95
na teritoriji Bosne i Hercegovine po predenom kilometru na odobrenoj relaciji sluzbenog puta.

(3) Obracun naknade za koristenje licnog putnickog automobila iz stava (2) ovog c¢lana
vrSi se na nacin da se obracuna najkraca udaljenost koja je izmjerena u skladu sa stavom 2.
¢lana 3. Pravilnika.

(3) Isplata naknade iz stava (2) ovog clana predstavlja naknadu troskova za gorivo i
amortizaciju, a uposleniku se dodatno mogu nadoknaditi i troSkovi po osnovu placene
cestarine, putarine, mostarine, naknade za koriStenje tunela, parkinga i drugi troskovi nastali
u vezi sa prijevozom na sluzbenom putovanju.

Clan 13.

(1) Ostale naknade za izdatke koji nastanu u svrhu obavljanja sluzbenog putovanja u
zemlji i inostranstvu, odnose se na slijedece izdatke:
a) pribavljanja putnickih isprava (viza),
b) vakcinisanja i lijecnickih pregleda,
c) takse, telefaksa, stenodaktilografskih usluga,
d) sluzbene poste,
e) telefonske usluge (u skladu sa Pravilnikom o koristenju i troskovima
telefona Opcine Centar Sarajevo).
(2) Naknade za troSkove iz prethodnog stava obracunavaju se na osnovu priloZzenih
racuna.



Clan 14.

(1) Izdaci za sluzbeno putovanje priznaju se na osnovu obracuna putnih troskova koje je
uposlenik po povratku sa sluzbenog putovanja duzan, zajedno sa prate¢com dokumentacijom i
dokazima, dostaviti odgovornom licu u Sluzbi za finansije u roku 5 (pet) radnih dana od dana
zavrsetka putovanja.

(2) Izuzetno od prethodnog stava, u slucaju bolesti uposlenika po povratku sa sluzbenog
putovanja ili zbog opravdane sprijeCenosti njegovog dolaska u sjediste Opcine rok se moze
prolongirati, a najduze dok traje sprijeCenost dolaska.

(3) Obracun troskova vrsi se na obrascu iz priloga 3. Uredbe na osnovu odobrenog izvjestaja
sa obavljenog sluzbenog putovanja u skladu sa odredbama ovog Pravilnika i sa izdatim putnim

nalogom.

(4) Uz obracun putnih troskova prilazu se:
a) putni nalog koji treba da sadrzi podatke: o vremenu polaska i povratka, broju

dana i sati provedenih na putu, odnosno ukupnom trajanju putovanja, trajanju
putovanja u razli¢itim zemljama, relacijama, broju i iznosu dnevnica,
prevoznom sredstvu kojim je odobreno da se putuje, ostalim izdacima, iznosu
eventualno primljene akontacije;

b) originalni racuni (hotelski racuni, karta za prijevoz, racuni za ostale troSkove i

sl.);

¢) pismeni dokaz o zamjeni valute ili dokaz o kursu nacionalne valute, kao osnov za

preracun iskazanog troska u inostranstvu (ako se pismeni dokaz o konverziji
nacionalne valute ne prilozi uz obracun putnih troSkova, kod obracuna se
primjenjuje vazeéi srednji kurs Centralne banke BiH na dan polaska na
sluzbeno putovanje),

d) drugi dokazi o troskovima koji se pravdaiju,
e) Izvjestaj sa obavljenog sluzbenog puta.

Clan 15.

(1) Izvjestaj sa obavljenog sluzbenog puta iz ¢lana 14. stav (4), alineja e) obavezno sadrzi:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

h)
i)

j)

ime i prezime uposlenika,

poziciju uposlenika,

broj i datum putnog naloga kojim je odobreno sluzbeno putovanje,

datum i vrijeme polaska na sluzbeni put,

datum i vrijeme povratka sa sluzbenog putovanja,

datum i vrijeme pocetka sluzbenog zadatka (posla) kojeg je uposlenik obavio za
svaku drzavu u koju je upucen, gdje se kao vrijeme polaska na sluzbeno
putovanje za drugu i svaku narednu drzavu uzima vrijeme kada je zapoceo
putovanje iz drZzave gdje je prethodno zavrSen dio sluzbenog putovanija,

datum i vrijeme zavrSetka sluzbenog zadatka (posla) kojeg je uposlenik obavio
za svaku drzavu u koju je upudéen,

kratak opis zadatka (posla) koji je obavio na sluzbenom putu,

izjavu da li je bila osigurana ishrana na sluzbenom putu (tri obroka), posebno u
slucaju kada se iz prilozenih racuna isto ne moze utvrditi,

specifikaciju troSkova koja sadrzi naziv, vrstu i iznos troSkova nastalih u svrhu
sluzbenog putovana za koje se prilazu racuni.

(2) Izvjestaj iz stava (1) ovog clana, ukljucujuéi i evidentirane troskove, ovjerava
uposlenik, te odobrava rukovodilac sluzbe u kojoj uposlenik radi.



Clan 16.

(1) Naknade za sluzbeni put u inostranstvo mogu se obracunati i isplatiti samo u
slucaju da uposlenik, uz putni nalog, prilozi najmanje jedan dokaz da je sluzbeno putovanje u
stvarnosti obavljeno (racun za hotel, racun ili karta za prevoz, ovjerena potvrda o
prisustvovanju ili neki drugi dokument sa kojim bi se sa sigurnos¢u moglo utvrditi da je
sluzbeno putovanje u stvarnosti obavljeno).

(2) U slucaju nedokumentovanog sluzbenog puta u inostranstvo ne moze se ostvariti
pravo na neoporezive naknade troskova te bi isplata putnih troskova u ovom slucaju imala
karakter oporezivog primanja, odnosno tretman koristi u smislu propisa o porezu na dohodak.

Clan 17.

(1) Odgovorno lice u Sluzbi za finansije vrsi likvidaciju obra¢una putnih troskova i u
slu¢aju da se utvrde greske u podnijetom obracunu troskova sluzbenog putovanja (pogresan
obracun dnevnica, drugih troskova i sl.) ispravlja obracun i dostavlja uposleniku na ovjeru.

(2) Uposlenik je duzan da ispravljeni obracun ovjeri potpisom i vrati istog ili narednog
dana u Sluzbu za finansije.

(3) U sludaju da se uposlenik ne slaze sa ispravkom obracuna, dostavlja svoje
obrazlozenje, kao prilog uz isti.

Clan 18.

(1) Podatke o pravdanju putnih troSkova po postupku i u rokovima predvidenim ovim
Pravilnikom odgovorno lice u Sluzbi za finansije dostavlja odgovornom licu u Kabinetu
Opc¢inskog nacelnika (administratoru) koje ih evidentira u Knjizi evidencije izdatih putnih
naloga i poduzima eventualne potrebne mjere za izvrSenje obaveza uposlenika.

(2) Podaci o obracunatim i isplacenim dnevnicama dostavljaju se likvidatoru placa s
ciljem kontrole obracuna mjesec¢nih naknada za topli obrok.

Clan 19.

(1) Za sve slucajeve koji nisu regulisani ovim Pravilnikom, primjenjuje se Uredba o
naknadama troskova za sluzbena putovanja (Sluzbene novine FBiH, br. 44/16, 50/16).

Clan 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o naknadama za
troSkove sluzbenih putovanja, broj 10-14-1833/15 od 05.06.2015.godine.



Clan 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci
Opc¢ine Centar Sarajevo.

Broj:10-49-1697/16 OPCINSKI NACELNIK
Datum: 23.09.2016.
Dzevad Bedirevié

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Opcéine Centar Sarajevo dana 23.09.2016.godine.



