Na osnovu ¢lana 30. stava (1) tacke j) 1 stava (2) 1 ¢lana 40. Zakona o platama i naknadama u
institucijama Bosne 1 Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br. 50/08, 35/09 1 75/09), ¢lana
50. stava 5. Zakona o radu u institucijama Bosne 1 Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH®, br.
26/04, 7/05, 48/05 1 60/10) 1 ¢lana 17. Zakona o Vije¢u ministara Bosne 1 Hercegovine
(,,Sluzbeni glasnik BiH*, br. 30/03, 42/03, 81/06, 76/07, 81/07, 94/07 1 24/08), na prijedlog
Ministarstva finansija i trezora Bosne 1 Hercegovine, Vije€e ministara Bosne 1 Hercegovine,
na 169. sjednici odrzanoj 21. decembra 2011. godine, donijelo je

ODLUKU
o nacinu i postupku ostvarivanja prava zaposlenih u institucijama Bosne 1 Hercegovine na
naknadu za sluzbeno putovanje

Clan 1.
(Predmet Odluke)

Ovom Odlukom ureduje se nacin 1 postupak ostvarivanja prava zaposlenih u institucijama
Bosne 1 Hercegovine na naknadu za sluzbeno putovanje.

Clan 2.
(Pojam sluzbenog putovanja)

(1) Pod sluzbenim putovanjem, u smislu ove Odluke, smatra se putovanje na teritoriji Bosne
1 Hercegovine, kao 1 putovanje u inostranstvo, na koje se zaposleni u instituciji Bosne 1
Hercegovine upucuje radi izvrSavanja sluzbenog zadataka.

(2) Pod sluzbenim putovanjem na teritoriji Bosne i Hercegovine podrazumijeva se putovanje
na koje se zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine upucuje radi izvrSenja sluZzbenog
zadatka izvan mjesta rada, pod uslovom da je mjesto na koje se zaposleni u instituciji
Bosne 1 Hercegovine upucuje udaljeno od mjesta rada vise od 50 km.

(3) Pod sluzbenim putovanjem u inostranstvo podrazumijeva se putovanje u stranu drzavu na
koje se zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine upucuje radi izvrSenja sluzbenog
zadatka.

Clan 3.
(Naknada za sluzbeno putovanje)

(1) Zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine koji se upucuje na sluzbeno putovanje ima
pravo na naknadu za sluZzbeno putovanje.

(2) Naknada za sluzbeno putovanje obuhvata: dnevnicu, naknadu za smjestaj (nocenje),
naknadu troSkova prevoza i ostalih troSkova predvidenih ovom Odlukom.



Clan 4.
(Pojam 1 visina dnevnice za sluzbeno putovanje)

(1) Pod dnevnicom za sluzbeno putovanje, u smislu ove Odluke, podrazumijeva se
naknada za ishranu na sluZbenom putu.

(2) Visinu dnevnice za sluzbeno putovanje na teritoriji Bosne 1 Hercegovine utvrduje
Vijec¢e ministara Bosne 1 Hercegovine posebnom odlukom, na prijedlog Ministarstva
finansija 1 trezora Bosne 1 Hercegovine.

(3) Visinu dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo za svaku stranu drZavu
pojedinacno utvrduje Vije¢e ministara Bosne 1 Hercegovine posebnom odlukom na
zajednicki prijedlog Ministarstva vanjskih poslova Bosne 1 Hercegovine 1 Ministarstva
finansija 1 trezora Bosne 1 Hercegovine.

Clan 5.
(Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje)

(1) Jedna se dnevnica obracunava 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 od 8 do 12 sati pola dnevnice.

(3) Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja u odlasku se obraCunava dnevnica utvrdena za
stranu drzavu u kojoj se po€inje sluzbeno putovanje, a u povratku — dnevnica utvrdena
za stranu drzavu u kojoj se sluzbeno putovanje zavrSava.

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

(5) Dnevnica odredena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunava se od
vremena prelaska granice Bosne 1 Hercegovine, a dnevnice odredene za stranu drzavu
1z koje se dolazi — do vremena prelaska granice Bosne 1 Hercegovine.

(6) Ako se za sluZzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obracunava od vremena
polaska aviona s aerodroma do dolaska aviona na aerodrom na kojem se obavlja
carinski pregled u Bosni 1 Hercegovini.

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

Clan 6.
(Naknada za smjestaj)

(1) Pod naknadom za smjeStaj podrazumijeva se naknada troSkova smjeStaja (nocenje)
koje je zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine imao u vezi sa sluzbenim
putovanjem.

(2) Zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine koji se upucuje na sluzbeni put moze
koristiti :

a) Clanovi PredsjedniStva Bosne 1 Hercegovine, predsjedavaju¢i, ministri i
zamjenici ministara u VijeCu ministara Bosne 1 Hercegovine, kao i njihovo
li¢no obezbjedenje hotelski smjestaj kategorije do “5” zvjezdica.

b) ostali zaposleni u institucijama Bosne 1 Hercegovine hotelski smjestaj
kategorije do ,,4* zvjezdice.

(3) Naknada za smjestaj obracunava se u visini placenog hotelskog racuna.



(4) Ako je na sluzbenom putu obezbijeden besplatan smjesStaj zaposleni u instituciji Bosne
1 Hercegovine nema pravo na naknadu troskova smjestaja, u skladu s odredbama ove
Odluke.

Clan 7.
(Naknada troSkova prevoza)

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

(2) Naknada putnih troSkova obracunava se u visini cijene prevoza onim prevoznim
sredstvom koje je koriSteno na sluzbenom putovanju, prema putnom nalogu.

(3) Pod putnim troskovima podrazumijevaju se 1 izdaci za lokalni odnosno gradski
saobracaj na osnovu priloZenih ra¢una, odnosno izdaci za taksi usluge.

(4) Prilikom sluzbenog putovanja u inostranstvo, u slucajevima kada se putuje avionom i
kada te troSkove snosi institucija Bosne 1 Hercegovine, ¢lanovi PredsjedniStva Bosne 1
Hercegovine, predsjedavajuc¢i, ministri 1 zamjenici ministara u Vijecu ministara Bosne
1 Hercegovine mogu putovati poslovhom klasom, a ostali zaposleni u institucijama
Bosne 1 Hercegovine samo ekonomskom klasom.

(5) Ukoliko zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine za sluZzbeno putovanje koristi
putnic¢ki automobil u li€noj svojini, pripada mu naknada u visini od 20% cijene litre
benzina (eurosuper 95) po predenom kilometru na odobrenoj relaciji.

(6) Rjesenje o koriStenju automobila u licnoj svojini za sluzbeno putovanje donosi
rukovodilac institucije Bosne i1 Hercegovine ili osoba iz Clana 10. stava (3) ove
Odluke.

(7) Ako je na sluzbenom putu obezbijeden besplatan prevoz zaposleni u instituciji Bosne 1
Hercegovine nema pravo na naknadu troskova prevoza, u skladu s odredbama ove
Odluke.

Clan 8.
(Ostali troskovi)

(1) Pod ostalim troSkovima koji nastaju u vezi sa sluzbenim putovanjem podrazumijevaju
se i1zdaci u vezi sa: pribavljanjem putnickih isprava, vakcinacijom, ljekarskim
pregledima, sluzbenom poStom, taksama, koriStenjem telefona u sluzbene svrhe,
putarinama, faksom, stenodaktilografskim uslugama i drugi izdaci u skladu sa ovom
Odlukom.

(2) Troskovi iz stava (1) ovog €lana obra¢unavaju se prema priloZzenim racunima.

(3) Uz saglasnost Sefa delegacije, izdaci delegacije u vezi sa iznajmljivanjem prostorija za
sastanke delegacija i1 za potrebe sluzbene korespondencije, obracunavaju se na osnovu
odgovarajuceg rauna.



Clan 9.
(Akontacija za sluzbeno putovanje)

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

(2) Visina akontacije za sluzbeno putovanje utvrduje se 1 isplacuje tako Sto se izdaci za
ishranu utvrduju na osnovu visine dnevnice, a izdaci za smjestaj, prevoz 1 ostali izdaci
na osnovu procijenjenih troSkova.

Clan 10.
(Odobrenje naloga za sluzbeno putovanje)

(1) SluZzbeno putovanje na teritoriji Bosne 1 Hercegovine vr$i se na osnovu naloga za
sluzbeno putovanje.

(2) Sluzbeno putovanje u inostranstvo vrsi se na osnovu naloga za sluzbeno putovanje 1
odluke o upucivanju na sluzbeno putovanje koju donosi rukovodilac institucije Bosne 1
Hercegovine odnosno osoba iz stava (3) ovog Clana.

(3) Sluzbeno putovanje odobrava rukovodilac institucije Bosne 1 Hercegovine odnosno
osoba koju rukovodilac institucije Bosne 1 Hercegovine ovlasti.

(4) Sluzbeno putovanje ne moze se odobriti zaposlenom u instituciji Bosne 1 Hercegovine
koji za ranije obavljeno sluZzbeno putovanje nije, u roku utvrdenom u ¢lanu 11. stavu
(2) ove Odluke, podnio obracun putnih troSkova.

Clan 11.
(Obracun putnih troskova 1 izvjeStavanje)

(1) Institucije Bosne 1 Hercegovine duzne su voditi mjeseCnu evidenciju o izdatim
nalozima za sluzbena putovanja.

(2) Obracun putnih troskova koje je zaposlenik u instituciji Bosne 1 Hercegovine imao u
vezi sa sluzbenim putovanjem podnosi se na priznanje rukovodiocu institucije Bosne i
Hercegovine u roku od sedam dana kada je sluzbeno putovanje zavrSeno, a na osnovu
odredaba ove Odluke.

(3) Uz obracun putnih troSkova iz stava (2) ovog ¢lana zaposleni u instituciji Bosne 1
Hercegovine podnosi 1 nalog za sluZzbeno putovanje, koji obavezno sadrzi detaljan
1zvjestaj o obavljenom sluzbenom putu.

(4) Izvjestaj 1z stava (3) ovog Clana treba da:

a) bude precizan 1 ¢itak;

b) sadrzi informaciju o vremenu polaska i dolaska sa sluzbenog puta;
¢) sadrzi informaciju o svrsi sluzbenog puta;

d) sadrzi informaciju o organizatoru sastanka i sl.

(5) Uz nalog za sluzbeno putovanje zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine duzan je
priloziti svu relevantnu raspoloZivu dokumentaciju 1 to:

a) poziv za odrzavanje sastanka, poziv na obuku ili neku drugu korespondenciju
koja upucuje na svrhu sluzbenog puta;

b) dokumentaciju iz koje je vidljiva specifikacija troSkova koje snosi organizator;

c) dokaze o troSkovima nastalim na sluzbenom putu (hotelski racuni, racuni za
prevoz, racun za putarinu, racuni za rezervaciju, aecrodromske takse, kao i drugi



dokazi o troSkovima nastalim na sluzbenom putovanju u skladu s ovom
Odlukom);

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

e) ako se pismeni dokaz o teaju nacionalne valute iz tacke d) ovog stava ne
prilozi uz nalog za sluzbeno putovanje, primjenjuje se utvrdeni tecaj Centralne
banke Bosne 1 Hercegovine.

(6) Ukoliko zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine za sluZzbeno putovanje koristi
putnicki automobil u li€noj svojini, uz putni nalog obavezno prilaze 1 obracun
kilometara predenih u sluZbene svrhe.

(7) Odredbe stava 5. tac. a) 1 b) ovog c¢lana ne primjenjuje se na zaposlenika
Obavjestajno-sigurnosne agencije Bosne 1 Hercegovine koji je upucen na sluzbeni put
tokom operativnih aktivnosti ili u sklopu saradnje s partnerskom sluzbom.

Clanl12.
(Ogranicenje kumuliranja naknada)

(1) Zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine, koji je upucen na sluzbeni put koji traje
viSe dana ima pravo na naknadu troSkova prevoza za jedan dan pod uslovom da je
zaista ostvario dolazak na posao dok se za ostale dane provedene na sluzbenom putu
naknada troskova prevoza na posao 1 prevoza s posla umanjuje srazmjerno broju dana
provedenih na istom.

(2) Zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine koji je upucen na sluzbeni put, za vrijeme
trajanja istog, nema pravo na naknadu na osnovu prekovremenog rada, rada u neradne
dane, no¢nog rada, rada nedjeljom i rada u dane drzavnog praznika.

(3) Zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine koji je upucen na sluzbeni put, za vrijeme
trajanja istog, nema pravo na naknadu za ishranu tokom rada.

(4) Zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine koji je upucen na sluzbeni put, koji traje
duze od jednog dana, odnosno za koji se obracunava viSe od jedne dnevnice, za
vrijeme trajanja istog, nema pravo na naknadu za odvojeni zivot.

Clan 13.
(Provedba Odluke)

Za provedbu ove Odluke zaduzuju se institucije Bosne 1 Hercegovine i Ministarstvo finansija 1
trezora Bosne 1 Hercegovine.

Clan 14.
(Stupanje na snagu)

Odluka stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u ,,Sluzbenom glasniku BiH*, a
primjenjivat ¢e se od 01.01.2012. godine.

VM broj 241/11 PREDSJEDAVAJUCI
21. decembra 2011. godine VIJECA MINISTARA BIH

Sarajevo dr. Nikola Spirié



OBRAZLOZENJE
I. PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donoSenje Odluke o nac¢inu i postupku ostvarivanja prava zaposlenih u
institucijama Bosne 1 Hercegovine na naknadu za sluzbeno putovanje sadrzan je u ¢lanu 17.
Zakona o Vijecu ministara Bosne 1 Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br. 30/03, 42/03,
81/06, 67/07, 81/07, 94/07 1 24/08), a u vezi s ¢lanom 50. stavom 5. Zakona o radu u
institucijama Bosne 1 Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH®, br. 26/04, 7/05, 48/05 1 60/10),
¢lanom 30. stavom (1) tackom j) 1 stavom 2. i ¢lanom 40. Zakona o platama i naknadama u
institucijama Bosne 1 Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br. 50/08, 35/09 1 75/09), kojim
je precizirano da zaposleni u instituciji BiH ima pravo na naknadu za sluzbeno putovanje.

II. RAZLOZI ZA DONOSENJE ODLUKE

Clanom 30. stavom (1) tackom j) i stavom 2. i ¢lanom 40. Zakona o platama i naknadama u
institucijama Bosne 1 Hercegovine, te ¢lanom 50. stavom 5. Zakona o radu u institucijama
Bosne 1 Hercegovine utvrdeno je pravo zaposlenog u instituciji Bosne 1 Hercegovine na
naknadu za sluzbeno putovanje, a clanom 30. stavom 2. i clanom 40. stavom (2) propisano je
da ¢e odobrenje za sluzbeno putovanje, naknada, trajanje, izvjeStavanje sa sluzbenog
putovanja i drugo biti uredeno podzakonskim aktom Vijec¢a ministara Bosne 1 Hercegovine,
na prijedlog Ministarstva finansija i trezora Bosne 1 Hercegovine.

Uvazavajuc¢i zakonsku obavezu, prijedlogom Odluke utvrduje se nacin i postupak ostvarivanja
prava zaposlenih u institucijama BiH na naknadu za sluzbeno putovanje kako bi se stekli
uslovi za primjenu podzakonskog akata od dana njegovog donoSenja.

I1I. OBRAZLOZENJE PREDLOZENIH RJESENJA

Clanom 1. utvrden je predmet Odluke u skladu sa Zakonom o platama i naknadama u
institucijama BiH 1 Zakonu o radu u institucijama Bosne 1 Hercegovine.

Clanom 2. precizirano je $ta se podrazumijeva pod pojmom sluzbeno putovanje. Naime,
odredbama predmetnog ¢lana precizirano je da se pod sluzbenim putovanjem, u smislu ove
Odluke, smatra putovanje na teritoriji Bosne 1 Hercegovine, kao i1 putovanje u inostranstvo, na
koje se zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine upucuje radi izvrSavanja sluzbenog
zadataka.

Clanom 3. definisano je §ta pojam naknade za sluZbeno putovanje obuhvata. Naime,
odredbama predmetnog ¢lana precizirano je da naknada za sluzbeno putovanje obuhvata:
dnevnicu, naknadu za smjeStaj (nocenje), naknadu troSkova prevoza i ostalih troSkova
predvidenih ovom Odlukom.

Clanom 4. navedeno je $ta se podrazumijeva pod dnevnicom za sluZbeno putovanje. Takoder,
odredbama predmetnog ¢lana regulisano je pitanje ko donosi odluku o visini dnevnice u
zemlji 1 inostranstvu 1 na ¢iji se prijedlog ista 1 donosi.

Clanom 5. preciziran je na¢in obraduna dnevnice za sluZbeno putovanje. Takoder, odredbama
predmetnog ¢lana precizirano je da u sluCaju da je na sluzbenom putovanju obezbijedena
besplatna ishrana (minimalno polupansion) pripadajuca se dnevnica umanjuje za 70%.



Clanom 6. navedeno je §ta se podrazumijeva pod pojmom naknade za smjestaj. Takoder,
odredbama predmetnog ¢lana precizirano je koje vrste hotelskog smjeStaja moze koristiti
zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine koji je upucen na sluzbeno putovanje. Naknada za
smjestaj obracunava se u visini placenog hotelskog racuna.

Clanom 7. precizirano je $ta se podrazumijeva pod pojmom naknada troskova prevoza.
Takoder, odredbama predmetnog Clana regulisano je pitanje koriStenja automobila u li¢noj
svojini za sluZbeno putovanje, koristenje taksi usluge, te pitanje koriStenja avionskog prevoza.

Clanom 8. taksativno je navedeno S§ta se podrazumijeva pod ostalim troSkovima, te nacin
njihovog obracuna.

Clanom 9. precizirano je da se na osnovu naloga za sluzbeno putovanje zaposlenom u
instituciji BiH koji je upucen na sluzbeno putovanje moze isplatiti akontacija za sluZzbeno
putovanje. Visina akontacije za sluzbeno putovanje utvrduje se 1 isplacuje tako Sto se izdaci za
ishranu utvrduju na osnovu visine dnevnice, a izdaci za smjeStaj, prevoz 1 ostali izdaci na
osnovu procijenjenth troSkova.

Clanom 10. definisano je da se sluzbeno putovanje na teritoriji Bosne i Hercegovine vrii na
osnovu naloga za sluzbeno putovanje dok se sluzbeno putovanje u inostranstvu vrsi na osnovu
naloga za sluzbeno putovanje 1 odluke o upucivanju na sluzbeno putovanje koju donosi
rukovodilac institucije Bosne i1 Hercegovine odnosno osoba koju on ovlasti. Takoder,
odredbama predmetnog ¢lana precizirano je da sluzbeno putovanje odobrava rukovodilac
institucije Bosne 1 Hercegovine odnosno osoba koju on ovlasti.

Clanom 11. precizirana je procedura obraduna putnih troskova. Takoder, odredbama
predmetnog ¢lana precizirana je obaveza podnoSenja izvjestaja o obavljenom sluzbenom putu.

Clanom 12. definisano je da zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine, koji je poslat na
sluzbeni put koji traje duze od jednog dana, nema pravo na naknadu troSkova prevoza na
posao 1 prevoza s posla za vrijeme trajanja sluzbenog puta. Takoder, odredbama predmetnog
¢lana precizirano je da zaposleni u instituciji Bosne 1 Hercegovine koji je poslat na sluZzbeni
put, za vrijeme trajanja istog, nema pravo na naknadu na osnovu prekovremenog rada.
Naprijed navedeno vazi i u slucaju ostvarivanja prava na naknadu za ishranu tokom rada.

Clanom 13. utvrdeno je da su za realizaciju Odluke zaduZene sve institucije BiH i
Ministarstvo finansija 1 trezora.

Clanom 14. utvrdeno je da Odluka stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u
»dluzbenom glasniku BiH* a primjenjivat ¢e se od 01.01.2012. godine.

IV. POTREBNA FINANSIJSKA SREDSTVA ZA REALIZACIJU ODLUKE

Za realizaciju predmetne Odluke sredstva su planirana u BudZetu institucija Bosne 1
Hercegovine 1 medunarodnih obaveza.



