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o naknadama tro¥kova za slutbena putovanja u KJKP , Park“ d.o.o. Sarajevo

Decembar, 2010,



Na osnovu &lana 23, Opéeg kolektivnog ugovora u Federaciji Bosne i Hercegovine
(54/05,62/08,) Uredbe o naknadama tro¥kova za sluZbena putovanja( Sl.novine FBiH
br.75/04,43/071 3/08) &lana 33. Statuta KJKP ,,Park“ d.o0.0. Nadzorni odbor na 6 sjednici
odrZanoj dan 12.01.2011 godine donio je

PRAVILNIK
o naknadama troSkova za sluZbena putovanja u KJKP ,,Park* d.o.o.

I - OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim pravilnikom utvrduju se vrste i visine naknada za slu¥bena putovanja, kao i
postupak ostvarivanja tih naknada u KJKP ,,PARK“ d.0.o0.

Clan 2.
Zaposlenici u KJKP “PARK” d.0.0. imaju pravo na naknade trodkova koji nastanu u

vezi sa slufbenim putovanjem u inostranstvo i na podrudju Federacije, odnosno Bosne i
Hercegovine, koji se ostvaruju prema odredbama ovog pravilnika.

II - VRSTE I VISINE NAKNADA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

1. Pojam sluZbenog putovanja
Clan 3.

Pod sluzbenim putovanjem, u smislu ovog pravilnika, smatra se putovanje na podrudju
Federacije, odnosno Bosne i Hercegovine, kao i putovanje u inostranstvo, na koje se
zaposlenik upuéuje da izvrsi odredeni sluzbeni zadatak (posao).

Pod sluZbenim putovanjem na podruju Federacije, odnosno Bosne i Hercegovine,
smatra se ono putovanje koje se vrSi van podrudja sarajevskog kantona, a putovanje u
inostranstvo podrazumijeva putovanje u stranu drZavu.

2. Vrste naknada za slu¥bena putovanja
Clan 4.

Naknade za sluzbeno putovanje obuhvataju naknadu za smjestaj, ishranu i prevozne i
druge trofkove predvidene ovim pravilnikom.

3. Naknada za ishranu (dnevnica)
Clan 5.

Pod dnevnicom, u smislu ovog pravilnika, podrazumijeva se naknada trofkova za
ishranu na sluZbenom putovanju.



Dnevnica za sluXbeno putovanje u zemlji utvrduje se prema Uredbi o naknadama
trofkova za sluZbena putovanja.

Clan 6.

Visinu dnevnice za slufbeno putovanje u inostranstvo za svaku stranu dravu
pojedina¢no utvrduje Vlada Federacije posebnim rjefenjem koje donosi na usaglaSen
prijedlog federalnog ministra finansija i federalnog ministra pravde.

Clan 7.

Jedna dnevnica obratunava se za svaka 24 sata provedena na slu¥benom putovanju. Za
sluZbeno putovanje koje traje duZe od 12 sati, obrafunava se jedna dnevnica, a za slu¥beno
putovanje koje traje osam do 12 sati pola dnevnice.

Ako je na sluZbenom putovanju osigurana ishrana, pripadajuéa dnevnica se umanjuje za 30%.

Clan 8.

Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluZbeno putuje obratunavaju se od sata
prelaska granice Federacije, odnosno Bosne i Hercegovine, a dnevnice odredene za stranu
dravu iz koje se dolazi — do sata prelaska granice Federacije, odnosno Bosne i Hercegovine.

Ako se sluZbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obratunava dnevnica utvrdena za
stranu drZavu u kojoj potinje sluZbeno putovanje, a u povratku — dnevnica utvrdena za stranu
drZavu u kojoj je sluZbeno putovanje zavrieno.

Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu dravu koje traje duZe od 12
sati obratunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Clan 9.

ShuZbeno putovanje u u zemlji i inostranstvu za Direktora KJKP “Park” d.0.0.
odobrava predsjednik Nadzornog odbora.
SluZbeno putovanje u u zemlji i inostranstvu za. uposlenike KJKP “Park” d.o.0. odobrava
Direktor preduzeéa ili lice ovlasteno od strane Uprave preduzeda.

4. Naknada za smjeitaj (noéenje)
Clan 10.

Naknada za noéenje obratunava se u visini pladenog hotelskog raduna, osim hotela
«de lux» kategorije.

Za hotel «de lux» kategorije izdatak za noéenje obratunava se najvise do iznosa cijene
hotela «A» kategorije u istom mjestu.

Ako u mjestu slu¥benog putovanja nema hotelskog smjeStaja ili ako se on ne koristi,
pripadajuéa dnevnica se uveéava za 70%.

Pod pripadajuéom dnevnicom, u smislu odredbe stava 3. ovog Clana, podrazumijeva se
dnevnica iz &lana 5., odnosno &lana 6. ove uredbe.



5. Naknada za tro¥kove prijevoza
Clan 11.

Naknada za tro§kove prijevoza na sluZbenom putovanju, obratunava se u visini cijene
prijevozne karte iz putni¢ke tarife za prijevoz sredstvom one vrste i razreda koji se mogu
upotrebljavati na sluZbenom putovanju prema putnom nalogu.

Clan 12.

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uracunati i trofkovi za hranu i preno¢iste,
dnevnica se umanjuje za 80%.

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

Clan 13.

Naknade za upotrebu spavaéih kola na sluZbenom putovanju u inostranstvo
obralunavaju se po sljedeéim uvjetima:
1) ako putovanje traje neprekidno najmanje 24 sata;
2) ako se putuje nodu od 22 sata do Sest sati;
3) ako se putuje najmanje $est sati noéu nakon 20 sati.

Clan 14.

Zaposleniku KJKP “Park” d.o.0. , koji za sluZbene potrebe, uz prethodno pribavljeno
odobrenje direktora preduzeéa koristi putnitki automobil u liénom vlasni§tvu, pripada
naknada u visini 20% cijene litre benzina koje koristi po predenom kilometru na odobrenoj
relaciji,

6. Ostale vrste naknada

Clan 15.

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

Izdaci iz stava 1., ovog &lana obradunavaju se prema priloZenom radunu.

Pravo na neknadu troskova za koriftenje telefona, telefaksa ili e-mail imaju
zaposlenici na sluZbenom putovanju u zemlji ako su se ta sredstva morala koristiti za sluZbene
potrebe.

Izdaci iz stava 3. ovog ¢lana obradunavaju se prema priloZenom ratunu,

Clan 16.

Izdaci koji nastanu na sluzbenom putovanju u inostranstvo u vezi s prevoZenjem,
prenoSenjem, unoSenjem i iznodenjem sluZbene poste, kao i drugi prijeko potrebni izdaci



(tekse i dr.) obradunavaju se na osnovu odgovarajuéeg rafuna ili drugog dokumenta koji se
odnosi na te troskove.

7. Nalog za sluXbeno putovanje i obratun putnih troikova
Clan 17.

Svako sluZbeno putovanje u inostranstvo i u zemlji vr¥i se na osnovu naloga za

sluZbeno putovanje.
Nalog za sluZbeno putovanje Direktora KJKP “Park™ d.o.0. potpisuje predsjednik

Nadzornog odbora., au njegovoj odsutnosti lice koje on ovlasti.
Direktor KJKP “Park” d.o.o. potpisuje nalog za sluZbeno putovanje za sve ostale
zaposlenike, a u njegovoj odsutnosti lice koje on ovlasti.
Nalog za sluZbeno putovanje treba sadrZavati sljedeée podatke:
datum izdavanja
-~ ime i prezime osobe koja se upucuje na sluZbeno putovanje
- mjesto/drZava u koju se putuje
- svrha putovanja,
- vrijeme polaska i vrijeme povratka sa putovanja, ocdnosno trajanja putovanja,
- podatke o prijevoznom sredstu kojim se putuje,
- ako se putuje automobilom(sluZbenim ili privatnim) potrebno je navesti marku I
registarsku oznaku automobile, podetno i zavrino stanje brojila(kilometar/sat).
- petat i potpis ovla$tene osobe

Uz putni nalog se prilaZe i obratun tro¥kova kojeg likvidira lice u skladu sa Pravilnikom o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta KJKP ,Park” d.o.0., a u skladu sa
opisom poslova.,

Clan 18.

Nalog za sluZbeno putovanje ne moZe se izdati zaposleniku KJKP “Park” d.o.0. koji
ranije obavljeno putovanje, nije opravdao u roku iz ¢lana 20. stav 1. ovog pravilnika.

Zaposlenik KJKP “Park” d.o.o. , koji nije opravdao putni nalog duan je vratiti
akontaciju u cijelosti.

U sludaju da zaposlenik KIKP “Park” d.o.o. nije u roku iz stava 1. &lana 20. ovog
pravilnika opravdao putni nalog, ili nije u skladu sa stavom 2. ovog &lana, vratio akontaciju,
naplata ¢e se izvi§ii administrativnom zabranom na plaéu tog uposlenika.ili po postupku
koji je zakonom predviden za naknadu materijalne $tete.

Clan 19.

Na osnovu naloga za slurbeno putovanje moZe se isplatiti akontacija u visini
procijenjenih tro§kova za predvideno sluZbeno putovanje.

Clan 20.
Izdaci za sluZbeno putovanje u inostranstvu i u zemlji priznaju se na osnovu obraduna
putnih tro¥kova koje je zaposlenik KJKP “Park” d.c.0. duZan podnijeti u roku od pet dana od
dana kada je sluZbeno putovanje zavrieno.



Obratun tro$kova mora biti izvrien prema odredbama ovog pravilnika i u skladu sa izdatim
putnim nalogom.

Uz obraéun putnih trogkova prilaZe se nalog za siuzbeno putovanje i dokaz o iznosu
platenom za upotrebu spavacih kola ili brodske kabine, ako su na sluZbenom putovanju
koridtena kola za spavanje ili brodska kabina, odnosno avionska ili brodska karta, ako je
koriSten avion ili brod, pismeni dokaz o te€aju nacionalne valute ili dokaz o zamjeni valute,
hotelski raun, karta za prijevozno sredstvo, kao i drugi dokazi o trofkovima koji se pravdaju.

Ako se na sluZbenom putovanju posebno plaéa rezervacija mjesta, aerodromska taksa
ili prijevoz prtljaga autobusom, uz obraun putnih tro¥kova prilaZu se i potvrde o pla¢anju tih
troskova.

Uz obradun putnih tro¥kova prilaZu se i raduni o izdacima iz &lana 15. i 16. ovog
Pravilnika.

Ako se pismeni dokaz o kursu nacionalne valute iz stava 2. ovog &lana ne priloZi uz
obradun putnih tro¥kova, primjenjuje se srednji kurs koji utvrdi Centralna banka Bosne i
Hercegovine.

Osim navedenih propisanih podataka, obavezno se sastavlja i izvjedtaj sa sluZbenog
putovanja.

Clan 21.
8. Izdaci za sluzbena putovanja vanjskih saradnika

Na osnovu iskazanih potreba KIKP “Park” d.o.0. moZe isplatiti putne troskove fizi¢kom licu
koje nije u radnom odnosu u KJKP “Park”d.o.0 .za obavljanje odredenim poslova za potrebe
preduzeca .

Slu¥beno putovanje licima koji nisu u radnom odnosu u KJKP “Park”d.0.0 odobrava
direktora preduzeéa o &emu informise Nadzomi odbor.

Svi tro¥kovi sluzbenog puta vanjskom saradniku predmet su obratunavanja i platanja
doprinosa i poreza.

Clan 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

\ Predsjegnik Nadzornog odbora

A/

Mersa Kustura, dipl.pravnik

ij:5¥-l’j’/4

Sarajevo ------esmm=-------



SADRZAJ

1~ OSNOVNE ODREDBE .....ccovnivuiseemsesisssissessissmessassssessssmssmsssonsassssassmsnsssssasssssesssssssssssassss
I — VRSTE I VISINE NAKNADA ZA SLUZBENA PUTOVANIJA......ccoecumrrvemmemsrssssssnsnses
1. Pojam SIUZbenog PULOVAIA .....erseereerssssssssssssmsmrmessassrssassassasssssasissssstasmassasnsnssanseasasssassess
2. Vrste naknada za SIuZbena PUtOVANIA ...c..coviverinresrsnirsmssissessennsassessisssssssssnsmsesssssnsossnens
4, Naknada za smjedtaj (NOCEIHE) .....vvvciirerermrsnmerisssmntssienmsesnansenesnansassissarsssnsssiesssnsasasssnass
5. Naknada za troSKOVE PrJEVOZA ...cviereceiisicsssinssmninsannsssasmssssssessssmsasssstsesassasatsassnases
6. Ostale VISte NAKNAAA ..cvvvvrciieriiriarimssssmecssmsisessssisssissanmissassssssssrsnssesaeassssnsssssssnanessaasacsns
7. Nalog za sluZbeno putovanje i obradun putnih tro3kOVa .......cocimeemennircnssseiiannannanonns
8. Izdaci za sluZbena putovanja vanjskih saradnika............ccovmiecninnesinan,



