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Ma csnovu Clana 27, Stanata. UdniZenja Asocijacija tovodaca i svirata ™ AlS-a™ SkupStma Udnrenga na svopo sjodnics
odizano) 100112021, godme, denos

_PRAVILNIK
O NAKNADAMA TROSKOVA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

I- OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
Owvim Pravilnikom utvrduje sc vrsta 1 visine naknade za sluZbena putovanja.kao 1 postupak
oslvarivanja prava na te naknade u UdruZenju.

Clan 2.
Zaposlenici u UdruZzenju imaju pravo na naknade troskova koji nastanu u vezi sa sluzbenim
putovanjem u inostranstvo i na podruéju Bosne 1 Hercegovine, koji se ostvaruju prema
odredbama ovog Pravilnika,

1l - VRSTE VISINE NAKNADA 7ZA SLUZBENA PUTOVANJA
Clan 3.
(Pojam sluzbenog putovanja)

(1) Pod sluzbenim putovanjima u smishu ovog Pravilnika, smatra se putovanje na podrucju Bosne

i Hercegovine, kao i putovanje u inostransivo, na koje se zaposlenik upucuje da izvrii odredeni
sluzbeni zadatak (posao).

{2} Pod sluzbenim putovanjem na podruéju Bosne 1 Hercegovine smatra se ono putovanje koje se

vrsi van mjesta sjedista organa UdruZenja u kojem se lice iz lana 2. ovog Pravilmka nalazi, a
putovanje u inostranstvo podrazumjeva putovanje u stranu drzavu.

Clan 4.
(Vrste naknada za sluzbena pulovanja)
Naknade za sluzbeno putovanje obuhvataju naknadu za ishranu, smjedta) 1 prijevozne 1 druge
troskove predvidene ovim Pravilnikom,

Clan 5.
(MNaknada za ishranu (dnevnica)

(1) Pod dnevnicom u smisha ovog Pravilnika podrazumijeva sc naknada troskova za ishranu na

sluzbenom putovanju.

(2) Visinu dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji i za sluzbeno putovanje u mostranstvo za svaku

stranu drZzavu pojedinaéno utvrduje Vlada Federacije Bosne 1 Hercegovineposebnim rjeSenjem
koje se objavljuje u ,,SluZbenim novinama FBIH® i Vlada Republike Srpske poscbnim
ricsenjem koje se objavljuje u , Sluzbenim novinama RS™,

Clan 6.

(1}Jedna dnevnica obradunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju.

(2) 7a sluZbeno putovanje koje traje duZe od 12 sati, obracunava se jedna dnevnica, a za sluzbeno

putovanje koje traje od 8 do 12 sati pola devnice.

(3) Ako je na sluzbenom putovanju osigurana besplatna hrana, pripadajuéa dnevnica umanjuje se

7a 30 posto. B
Clan 7.

(1} Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje. obradunavaju se od sata prelaska
granice Bosne 1 Hercegovine, a dnevnice za stranu drzavu 1z koje se dolazi obraGunavaju se do

sata prelaska granice Bosne 1 Hercegovine.
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(2) Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obraéunava dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj poénje sluZbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drizavu u
kojoj je sluzbeno putovanje zavrieno.

(3) Za svako zadrrzavanje, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu, Koje traje duze od 12 sat,
obracunava se dnevnica za tu stranu drZzavu.

Clan 8.
SluZbena putovanja u nostranstvo za direktora Strucne sluZbe odobrava Upravm odbor
Udruzenja a za ostale uposlenike u Udruzenju sluzbeno putovanje u inostranstvo odobrava
dirckior Strucne sluzbe.

Clan 9.
(Maknada za smjesta) (nocenje)
( 1) Naknada za noéenje obratunava se u visini placenog hotlelskog racuna, osim hotela _de lux”
kategornje,
(2) Za hotel _de lux™ Kategorije izdatak nocenje obracunava se najvise do iznosa cijene hotela
LA Kalegortje u istom mjestu,
(3) Ako u mjestu sluZbenog putovanja nema hotelskog smjestaja. il ako se on ne konst,
pripadajuca dnevnica uvecava se za 70 posto.
(4) Pod pripadajucom dnevnicom, u stslu odredbe stava 3. ovog Clana, podrazumijeva se
dnevnica iz Elana 5. ovog Pravilnika,

Clan 10.
Uz sluzbeno putovanje, koje zaposlenik obavlja u svojstvu Clana delegacije. na medunarodnim
i drugim skupovima na kojima organizator, odnosno domacdin odreduje uvjete smjestaja,
troskovi smjestaja obradunavaju se i na osnovu raé¢una hotela A" kategorije.

Clan 11.
(Maknada za troskove prijevoza)
Maknada #a trosSkove prijevoza na sluzbenom putovanju obraCunava se u visini cijene
prijevozne karte iz putnike tarife za prijevoz sredstvom ove vrste 1 razreda koji se mogu
upotrebljavati na sluzbenom putovanju prema putnom nalogu.

Clan 12.
Zaposleniku  UdruZzenja, kop za sluzbene potrebe, uz prethodno  pribavijeno  odobren)e
nadleZznog organa iz ¢lana 8. ovog pravilnika, koristi putniéki automobil u liénom vlasnistvu,
pripada naknada u visini do 20 posto cyjence litre goriva koje koristi po predenom kilometru na
odobreno) relacii.

Clan 13.
(Ostale vrste naknade)

(1) Pod ostalim naknadama za 1zdatke koji nastanu u vezi sa sluzbenim putovanjem u inostranstvo
podraumijevaju se izdaci koji se odnose na pribavljanje putnickih isprava, vakcinisanje,
lickarske preglede, sluzbenu postu, takse, telefone i drugi izdaci u skladu sa ovim Pravilnikom.

(2) Izdaci 12 stava 1, ovog Elana obracunavaju sc prema priloZzenom racunu.

(3) Pravo na naknadu trofkova za koriStenje telefona ili e-mail,imaju 1 zaposlenici Udruzenja na
sluZzbenom putovanju u zemlji, 1l ko obavljaju sluzbene poslove na terenu, ako su se ta
sredsiva morala koristiti za sluzbene potrebe.

(4) lzdaci iz stava |. ovog clana Pravilnika obraéunavaju sc prema priloZenom racunu,

Clan 14.
lzdaci koji nastanu na sluzbenom pulovanju u INOStranstvo u vezi § prevozenjem, prenosenjem,
unofenjem 1 nosenjem sluzbene postekao 1 dmgi prijeko potrebni 1zdact (takse 1 drugo)




obradunavaju sc na osnovu odgovarajuceg racuna, ili drugog dokumenta koji se odnosi na
troskove.
Clan 15.
(Nalog »a sluzbeno putovanje i obracun putnih troskova)
(1} Svako sluzbeno putovanje u inostranstvo 1 u zemlji visi se na osnovu naloga za slufbeno
putovanje.
(2} Nalog za sluZzbeno putovanje dircktoru Struéne sluzbe potpisuje predsjednik ili potpredsjednik
Upravnog odbora Udruzenja .

(3) Nalog za sluzbeno putovanje ostabh zaposlenika u UdruZenju potpisuje direktor Struéne

sluzbe, & u njegovoj odsutnost lice koje on ovlasti.

(4) Nalog za sluzbeno putovanje sadrzi: 1ime 1 prezime lica koje putuje, poslove 1 zadatke koje

obavlja, cilj putovanja, mjesto u koje putuje, dan polaska i povratka, odnosno trajanje sluzbenog

putovanja, kategoriju hotela koju moZe koristiti, vrstu prijevoza koju ¢e koristiti,
Clan 16.

(1) Nalog za sluzbeno putovanje ne mo¥e se izdati zaposleniku Udruzenja koji, ranije obavljena
putovanje, nije opravdao u roku iz clana 18, stav 1. ovog Pravilnika.

(2) Zaposlemik UdruZenja koji nije opravdao putni nalog, duzan je vratiti akontaciju u cijelosti.

(3) U slucaju da zaposlenik nije, u roku 1z stava 1. ¢lana 18. ovog Pravilnika, opravdao putni nalog,
il mje, u skladu sa stavom 2. ovog élana vratio akontaciju naplata tih troskova, vrsi se po
postupku koji je zakonom predviden za naknadu materijalne Stete.

Clan 17.
Na osnovu naloga za sluzbeno putovanje moe se isplatiti akontacija u visini procjenjenih
troskova za predvideno sluZbeno putovanje.

Clan 18.

(1) Tedact za sluzbeno putovanje u inostranstvo i u zemlji priznaju se na osnovu obraduna putnih
troikova koje je zaposlenik UdruZenja duZan podnijeti u roku od pet dana do dana kada je
sluzbeno putovanje zavrieno. Obrafun troskova mora biti izvrien prema odredbama ovog
Pravilnika u skladu sa izdatim putim nalogom.

(2) Uz obracun putnih troikova prilaze se nalog za sluzbeno putovanje i dokaz o 1znosu placenom
za upotrebu spavacih kola, 1h brodske kabine, ako su na sluzbenom putovanju koristena kola #a
spavanje, ili brodska kabina, odnosno avienska, 1li brodska karta, ako j¢ koridten avion,ili rod,
pismeni dokaz o teéaju nacionalne valute, il dokaz o zamjeni valute, hotelski racun, karta za
prijevozno sredstvo, kao i drugi dokazi o troskovima koji se pravdaju,

(3) Ako se na sluzbenom putovanju posebno plada rezervacija mjesta, aerodromska taksa, ili
prijevoz prtljaga autobusom, uz obracun putnih trofkova prilaZe se i potvrda o placanju tih
troskova,

(4) Uz obraéun putnih trofkova prilaZu sc 1 ra¢uni o izdacima iz ¢lana 13. i 14. ovog Pravilnika.

(3) Ako se pismeni dokaz o te€aju nacionalne valute iz stava 2. ovog ¢lana ne priloZi uz obraéun
putnih troskova, primjenjuje se tecaj koji utvrdi Centralna banka Bosne 1 Hercegovine,

111 Prelazne 1 zavrsne odredbe

Clan 19.
MNaknade za sluzbena putovanja koja su zapodeta prije stupanja na snagu ovog Pravilnika. a nisu
zavrsena, obraCunaval ¢e s¢ prema propisima koji su vazili do dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.




Clan 20,

Danom donodenja ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o naknadama troikova 7a
shizbena putovanja brop:P9-05/16 od 30.06.2016. godine.

Rroj: SK P80521
Vogoséa, 10.11.2021 godine
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