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GRADONACELNIK

Na osnovu ¢lana 69. Zakona o organizaciji
organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(“Sluzbene novine FBiH”, broj 35/05), ¢lana 11.
Zakona o finansijskom upravljanju i kontroli u
javnom sektoru u FBiH (“Sluzbene novine FBiH®,
broj 38/16), a u skladu sa Uredbom o naknadama
troskova za sluzbena putovanja (“Sluzbene novine
FBiH”, broj 44/16, 50/16) i clanom 7. stav 2. tacka 6.
Statutarne Odluke o organizaciji Grada Gradacac u
skladu sa Zakonom o Gradu Gradacac (,,Sluzbeni
glasnik Grada Gradacac*, broj 1/19), Gradonacelnik
donosi

PRAVILNIK
o naknadama troskova za sluZbena putovanja

I-OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o naknadama troskova za sluzbena
putovanja (u daljem tekstu: Pravilnik) utvrduje se
pravo na naknadu troskova za sluzbena putovanja,
nacin ostvarivanja prava, vrste i visine naknade za
sluzbena putovanja, kao i postupak utvrdivanja tih
naknada u Gradu Gradacac.

Clan 2.
(Pravo na naknadu)

Pravo na naknadu troskova koji nastanu u vezi
sa sluzbenim putovanjima na podrucju Bosne i
Hercegovine i u inostranstvo ostvaruju zaposlenici
organa uprave Grad Gradacac (drzavni sluzbenici i
namjestenici), kao 1 nosioci izvr$nih funkcija, tj.
Gradonacelnik i drugi rukovodioci gradskih organa
(udaljem tekstu: Korisnik).

II - POJAM I VRSTE NAKNADA ZA
SLUZBENAPUTOVANJA

Clan 3.
(Pojam sluzbenog putovanja)

(1) Pod sluzbenim putovanjem, u smislu ovog
Pravilnika, smatra se putovanje u zemlji i
inostranstvu, na koje se Korisnik upucuje da izvrsi
sluzbeni zadatak (posao).

(2) Pod sluzbenim putovanjem na podrucju
Federacije, odnosno Bosne i Hercegovine, smatra se
ono putovanje koje se obavlja van podrucja

Tuzlanskog kantona, a koje je udaljeno najmanje 30
km od mjesta rada, a putovanje u inostranstvo
podrazumijeva putovanje van teritorija Bosne i
Hercegovine.

(3) Izuzetno, za troskove sluzbenih putovanja na
podrucjima i udaljenosti manjoj od navedene u stavu
(2) ovog Clana, priznaju se troskovi placanja parking
karte, ali uz odobren putni nalog.

Clan 4.
(Vrste naknada za sluzbena putovanja)

(1) Naknade za sluzbena putovanja obuhvataju
naknadu za smyjestaj, ishranu i prijevozne i druge
troSkove predvidene ovim Pravilnikom.

(2) Naknade za sluzbeni put u inostranstvo mogu se
obracCunati i isplatiti samo u slucaju kada Korisnik
prilozi najmanje jedan dokaz da je sluzbeno
putovanje u stvarnosti obavljeno (racun za hotel,
racun ili kartu za prijevoz, poziv ili program
seminara, potvrdu o prisustvovanju ili neki drugi
dokument s kojim bi se sa sigurno$¢u moglo utvrditi
daje sluzbeno putovanje u stvarnosti obavljeno).

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 podrucju
Bosne i Hercegovine utvrduje se u visini od 25 KM.

(3)Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u
inostranstvo za svaku stranu drzavu pojedinacno je
utvrdena Uredbom o naknadama troskova za
sluzbena putovanja (“Sluzbene novine FBiH” broj
44/16,50/16).

(4) Visinu dnevnice za sluzbeno putovanje u
inostranstvo utvrdila je Vlada FBiH.

(5) Jedna dnevnica obracunava se za svaka 24 sata
provedena na sluzbenom putovanju.

(6) Za sluzbeno putovanje koje traje dulje od 12 sati,
obraCunava se jedna dnevnica, a za sluzbeno
putovanje koje traje 8 do 12 sati pola dnevnice.

(7) Ako je na sluzbenom putovanju osigurana
besplatna ishrana, odnosno tri obroka, pripadajuca
dnevnicaiz ¢lana 5. ove uredbe umanjuje se za 30%.

)8) Dnevnice i naknada za topli obrok medusobno se
iskljucuju.
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2(9) Dnevnice za sluzbena putovanja obracunavaju
se od vremena polaska na sluzbeno putovanje do
vremena povratka sa sluzbenog putovanja,
primjenjujudi visinu dnevnice propisanu za drzavu
u koju je drzavni sluzbenik upucen na sluzbeni put.

(10) U slucaju da je Korisnik istodobno upucen na
sluzbeni put u dvije ili viSe drzava, zbir dnevnica za
svaku drzavu utvrduje se proporcionalno uceséu
trajanja sluzbenog puta u toj drzavi sa ukupnim
trajanjem sluzbenog putovanja.

(11) Za sluzbena putovanja iz stava (3) ovoga ¢lana,
Korisnik je duzan u izvjeStaju s obavljenog
sluzbenog puta evidentirati trajanje sluzbenog
putovanja, koje se odnosi na 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 drzave gdje je
prethodno zavrsen dio sluzbenog putovanja.

Clan 6.
(Naknada za smjeStaj/nocéenje)

(1) Naknada za nocéenje obraCunava se u visini
prilozenog plac¢enog hotelskog racuna i to najvise do
iznosa odobrenog nalogom za sluzbeno putovanje.

(2) U Zahjevu za odobravanje sluzbenog putovanja
(Prilog br.2) je potrebno navesti okviran iznos
troSkova smjestaja.

Clan 7.
(Naknada za troSkove prijevoza)

(1) Naknada za troSkove prijevoza na sluzbenom
putovanju, obra¢unava se u visini stvarno plaéene
karte uz prilozeni racun za prijevoz sredstvom one
vrste i razreda koji se mogu upotrebljavati na
sluzbenom putovanju prema odobrenom putnom
nalogu.

(2) Korisniku koji za potrebe sluzbenog putovanja
koristi putnicki automobil u svom vlasnistvu, pripada
naknada u visini 15% cijene litre benzina BMB 95 na
teritoriju Bosne i Hercegovine, po predenom
kilometru na odobrenoj relaciji.

(3) Isplatanaknade iz stava (1) ovog ¢lana predstavlja
naknadu troSkova za gorivo i amortizacije
automobila i ista ne iskljucuje troskove nastale po
osnovu placene putarine, naknade za koriStenje
parkinga i drugih troskova nastalih u vezi sa
prevozom na sluzbenom putovanju.

(4) Naknade iz stava (3) ovog ¢lana priznaju se kakou
slu¢aju koristenja sluzbenog, tako i u slucaju vlastitog
automobila u svrhu obavljanja sluzbenog putovanja.

(5) Obracun naknade za koriStenje vlastitog
putnickog automobila se vrsi na nacin da se obracuna
najkrac¢a udaljenost koju Korisnik mora prijeci
prijevoznim sredstvom, a koja se moze utvrditi
(izmjeriti) putem web servisa i aplikacija (geografske
karte namijenjene vozac¢ima) i ista je mjerodavna
prilikom odredivanja stvarne udaljenosti sluzbenog
putovanja.

IIT - OSNOVI ZA ISPLATU NAKNADE ZA
SLUZBENO PUTOVANJE

Clan 8.
(Nalog za sluzbeno putovanje i obracun putnih
troskova)

(1) Svako sluzbeno putovanje u zemlji i inostranstvu
obavlja se na osnovu naloga za sluzbeno putovanje,
kojeg odobrava Gradonacelnik, odnosno drzavni
sluzbenik kojeg Gradonacelnik ovlasti posebnim
rjeSenjem.

(2) Nalog za sluzbeno putovanje Gradonacelnika
potpisuje drzavni sluzbenik izstava (1) ovoga ¢lana.

(3) Putni nalog iz stava (1) ovog ¢lana podnosi se na
obrascu na obrascu iz Priloga br. 1., koji ¢ini sastavni
dio ovog pravilnika.

(4) Uz putni nalog obavezno je da uposlenik kojem se
odobrava sluzbeno putovanje prilozi uredno
popunjen obrazac zahtjeva za sluzbeno putovanje.

(5) Uz zahtjev je potrebno priloziti i pozive,
predracune i drugu relevatnu dokumentaciju.

(6) Zahtjev iz stava (4) ovog ¢lana podnosi se na
obrascu iz Priloga br.2., koji ¢ini sastavni dio ovog
Pravilnika.

Clan 9.
(Akontacija)

Na temelju naloga za sluzbeno putovanje moze se
isplatiti akontacija u visini procijenjenih troskova za
predvideno sluzbeno putovanje i to iskljucivo u
nacionalnoj valuti Bosne i Hercegovine.

Clan 10.
(Pravdanje troskova)

(1) Nalog za sluzbeno putovanje ne moze se izdati
korisniku koji ranije obavljeno sluzbeno putovanje
nije opravdao u roku iz ¢lana 11. stava (1) ovog
Pravilnika.

(2) Korisnik koji nije opravdao putni nalog duzan je
vratiti akontacijuu cijelosti.
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(3) Usluc¢aju da Korisnik nije uroku iz ¢lana 11. stava
(1) ovog Pravilnika opravdao putni nalog ili nije u
skladu sa stavom (2) ovoga clana, vratio akontaciju,
naplata tih troSkova obavlja se po postupku koji je
zakonom predviden za naknadu materijalne Stete
drzavnih sluzbenika.

Clan 11.
(IzvjeStaj o obavljenom sluZbenom putovanju)

(1) Korisnik je duzan u roku od pet (5) radnih dana od
dana kada je sluzbeno putovanje zavrSeno podnijeti
izvjestaj s obavljenog sluzbenog puta, zajedno s
putnim nalogom i dokazima o iznosima placenim za
sve troskove koji se pravdaju.

(2) Izvjestaj sa obavljenog sluzbenog putovanja
obvezno sadrzi: ime i prezime, poziciju/radno mjesto,
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 obavio za svaku drzavu u
koju je upucen, 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, izjavu da li je bila
osigurana ishrana na sluzbenom putu (tri obroka), te
specifikaciju nastalih troSkova koja sadrzi: naziv,
vrstu i iznos tro$kova nastalih u svrhu sluzbenog
putovanja za koje se prilazu racuni.

(3) Izvjestaj sa obavljenog sluzbenog putovanja,
ukljucujuéi i troskove nastale u vezi sa sluzbenim
putovanjem odobrava Gradonacelnik, odnosno
drzavni sluzbenik kojeg Gradonacelnik ovlasti
posebnim rjeSenjem.

(4) Obracun troskova sluzbenog putovanja obavlja se
na temelju odobrenog izvjestaja s obavljenog
sluzbenog putovanja, te mora biti izvrSen prema
odredbama ovog Pravilnika i prema izdanom putnom
nalogu.

(5) Ako se pismeni dokaz o izvrSenoj konverziji
nacionalne valute ne prilozi uz obracun putnih
troskova, kod obracuna troSkova primjenjuje se
vaze¢i srednji tecaj Centralne banke Bosne i
Hercegovine na dan polaska na sluzbeno putovanje.

IV - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 12.
(Stupanje na snagu)

(1) Pocetkom primjene ovog Pravilnika prestaje da
vazi Pravilnik o naknadama troskova za sluzbena
putovanja (“Sluzbeni glasnik Opc¢ine Gradacac*,
9/13).

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a
objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku Grada
Gradacac".

Broj:02-04-3639/21. Gradonacelnik
Gradacac,24.12.2021.god. mr.sci Edis Dervisagic, s.r.
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Prilogbr.1
Obratun trotkova slubbenog pulovani

Cratum polaska Wripsmes polasks
&“ Datum

DOw TR WripE T poTatKES

Lilaupes wijeims prossdens ne slubbesam pule ____ dans i _____ st
Ha osnowu clana 13 Uredbe o naknadama trodhova za sluibena putovanja ("Sluibene
navine Fedemacie BH", br 1. edapm HOL | PNOS KM | LMUPHO KM |

PUTNI NALOG 21 SLUFBEND PUTOVANJE LU L2 L vk
koym se didawni shdbenik rasporeden na  poZiciju
wputup na  shdbeno pulovane u 2 UKLIPNO ZA PRIJEVOZ
U whu

Siutbena putovanje & trajati od do godine 2 LK DACLZA NOCEHIB
Odobravaju se trodkovi za notenja u nesu de KM
Odobrava s upotreba hao prigvodnog sredsha 2a slukbani
pul na relacip
Odoarave se isplata akontacije u iznosu od L 4. UKLIPHO OSTALI TROSKOW
Driawni slibenik jo dufan u roku od 5 dana od dana zavisetka suibenag putsvana ﬁ?m Ararded
sadinil rvjesta) o obavlenom skitbenom puty, te ish zaedno sa ovim putrem nalogam | 2 L 2
rabunima vezanim uE irdatke tokom siuthenog puta dostavt irdavancy pulnog naloga h—"l’"""

Obeatun posnic  Likvidirao Kantroirao Saglasan

M.P. OviaSleno lice

IZVJESTAJ SA OBAVLIENOG SLUZBENOG PUTOVANJA
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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Tuzlanski kanton
GRAD GRADACAC
H.K.Gradascéevica 54, 76 250 Gradacac, telefon 035-369-750, fax. 035-369-751, e.mail: opc.grad@bih.net.ba, www.gradacac.ba

Grad Gradacac
Datum: .god. Prilog br.2

ZAHTJEV ZA SLUZBENO PUTOVANJE

1. Osnovni podaci
Gradska sluzba/organ

Ime, prezime i radno mjesto/funkcija zaposlenika koji odlazi na sluZbeno putovanje

Mjesto u koje se putuje /navesti grad i drzavu/

Razlog sluzbenog putovanja'

2. Planirani datumi i trajanje putovanja
Trajanje putovanja /br.dana/

Datum polaska | . god.| Datum povratka god.

3. Planirani prijevoz prilikom putovanja
/mavesti:sluzbeno vozilo, privatno vozilo, autobus, avion i dr./

Odlazak | | Povratak |

Vozal |:|

4. Planirani izdaci prilikom putovanja /navesti okviran iznos/

Dnevnice[ KM Smjestaj Prijevoz[ KM Ostalo[ __KM]

Uposlenik koji podnosi zahtjev za odobrenje sluZzbenog putovanja duzan je prije podnoSenja zahtjeva
provjeriti iznos raspolozivih sredstava®, planiranih za ove namjene u budzetu tekuée godine.

Podnosilac zahtjeva’ Odobrio

'uz ovaj zahtjev priloziti poziv/predracun i drugu relevantnu dokumentaciju.

? Trogkovi prema vrstama i organizacionim jedinicama, u okviru ekonomskih kodova 613100/Putni troskovi/ i 613922, /Usluge
stru¢nog obrazovanja/, ako se putovanje obavlja u svrhu stru¢nog usavrsavanja uposlenika.

3 Ovjerava uposlenik koji podnosi zahtjev za odobrenje sluzbenog putovanja. Gradske sluzbe/organi dostavljaju popunjen zahtjev
Gradonacelniku, u svrhu izdavanja i odobrenja naloga za sluzbeno putovanje.

Gradonacelnik svojim postpisom odobrava zahtjev

Zahtjev je, uz putni nalog sastavni dio dokumentacije o obavljenom sluzbenom putovanju.
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