PRAVILNIK O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

Clan 1.
Pojam sluzbenog putovanja

Pod sluZzbenim putovanjem u zemlji u smislu ovog Pravilnika podrazumjeva se putovanje iz jednog mjesta u
drugo na teritoriji drzave Bosne i Hercegovine.

Pod sluzbenim putovanjem u inostranstvu podrazumjeva se sluzbeno putovanje iz Bosne i Hercegovine u
drugu drzavu.

SluZbeno putovanje, u smislu ovog Pravilnika, podrazumijeva putovanje zaposlenog koje traje najvise 14
dana u kontinuitetu, a vrsi se upucivanjem zaposlenog iz mjesta u kome redovno obavlja svoje radne
aktivnosti u mjesto u kome je potrebno da izvrsi sluzbeni nalog koji mu je izdao poslodavac ili lice ovlaséeno
od strane poslodavca.

Pod troSkovima sluzbenog putovanja, u smislu ovog Pravilnika, podrazumjevaju se troSkovi za smjestaj,
ishranu te troskovi prevoza.

Clan 2.
Planiranje sluzbenog putovanja

U planiranju sluzbenog putovanja posebnu ulogu ima definisanje ciljeva zbog koji se preduzima sluzbeno
putovanje.

U ciljeve narodito spadaju:

= jzvrSenje posla po osnovu zakljuéenog ugovora sa donatorom/partnerom

= vazan poslovni sastanak za koji nije bilo mogucnosti da se odrZi u mjestu rada zaposlenog, a
zbog prirode i sadrzZine istog je potrebno da se odrzi bez koristenja sredstava telekomunikacije;

= uceSée na seminaru, edukaciji, konferenciji ili stru¢nom skupu.

Pored ciljeva, pretpostavljeni i zaposleni ¢e se dogovoriti i o drugim elementima bitnim za realizaciju
sluzbenog putovanja, kao Sto su: odrediste, planirani datum polaska i povratka sa sluzbenog putovanja,
prevozno sredstvo, smjestaj, pokrivanju troskova putovanja i podaci o osobama sa kojima je potrebno
stupiti u kontakt.

Clan 3.
Upucivanje na sluzbeni put

Sluzbeno putovanje zaposlenih odobrava direktor udruZenja, a organizuje administrativni radnik
samostalno ili u saradnji sa radnikom koji odlazi na sluzbeno putovanje.



Zaposleni koji ima potrebe za sluzbenim putovanjem duzZan je da blagovremeno, najkasnije dva dana prije
odlaska na putovanje administrativnom radniku dostavi informacije koje se odnose na putovanje, a to su:
prezime i ime zaposlenog koji putuje, radno mjesto, cilj sluzbenog puta, period boravka (dan odlaska i
povratka), vrstu prevoza, da li mu je obezbjedeni troskovi putovanja, smesta;j i ishrana ili ne. Administrativni
radnik prije sainjavanja naloga za sluzbeno putovanje duzan je da provjeri sa direktorom Udruzenja da li je
sluzbeni put u skladu sa planom.

Nakon dobijanja saglasnosti od direktora administrativni radnik ispunjava putni nalog i dostavlja ga
finansijama na isplatu dnevnica za sluzbeno putovanje ukoliko isto nije pokriveno od strane organizatora.

Zaposleni je obavezan da prilikom sluZzbenog putovanja nosi sa sobom putni nalog ili njegovu kopiju, jer se
na osnovu njega, izmedu ostalog, dokazuje i eventualna povreda na radu nastala na sluzbenom putu.

Clan 4.
Akontacije za sluzbena putovanja
Preduslov za isplatu akontacije u slucaju sluZzbenog putovanja je putni nalog odobren od strane poslodavca.

Akontacija se radniku isplacuje ukoliko nisu pokriveni troSkovi putovanja, smjestaj i ishrana od strane
organizatora.

Akontacija za sluzbeni put u zemlji ili inostranstvu isplatice se zaposlenom iskljucivo u visini predvidenih
troskova (odmjerenih prema duZini boravka i planiranoj destinaciji — do ukupnog iznosa pripadajucih
dnevnica, troskova prevozne karte i troskova prenocista).

Akontacija za sluzbeni put se isplacuje u konvertibilnim markama (putovanje u zemlji) ili u devizama (za
putovanje u inostranstvo).

Da bi akontacija blagovremeno bila zaposlenom na raspolaganju, zahtjev za odobrenje akontacije mora se
podnijeti najmanje 5 radnih dana prije pocetka sluzbenog putovanja u inostranstvo.

U slu¢aju da sluzbeno putovanje ne zapocne u roku od 3 radna dana od datuma koji je naveden u putnom
nalogu, a ova promjena nije registrovana kroz novi putni nalog na nacin kako je to precizirano u ¢lanu 4.
stav 3. ovog pravilnika, zaposleni je duzan da ispla¢enu akontaciju vrati narednog dana od isteka tog roka
(povratom sredstava u blagajnu).

Clan 5.
Zdravstveno osiguranje u slucaju sluzbenog putovanja

Zaposlenima u UdruZenju Nova generacija osigurano je obavezno zdravstveno osiguranje u Bosni i
Hercegovini. Obavezno zdravstveno osiguranje poslodavac placa za svakog zaposlenog, kroz doprinose koji
se uplacuju zdravstvenim fondovima uz platu zaposlenog. Obavezno zdravstveno osiguranje pokriva i
sluzbena putovanja u Bosni i Hercegovini.



Osim obaveznog, zaposlenima je poslodavac omogucio i dobrovoljno kolektivno osiguranje od posljedica
nesretnog slucaja (nezgode) koji je prouzrokovao smrt ili invaliditet osiguranika. Ovo osiguranje pokriva
cijelu teritoriju Bosne i Hercegovine.

Zaposlenima se moze osigurati i zdravstveno osiguranje za sluéaj putovanja u inostranstvo.

Osiguravajuce drustvo sa kojim Udruzenje Nova generacija ima ugovor nadoknaduje troSkove neodloznih i
neophodnih zdravstvenih usluga koji su inicirani zdravstvenom nezgodom koja se desila osiguranom licu u
inostranstvu, zatim, troSkove neophodnog lijeenja i ambulantnog materijala, kao i eventualne troskove
transporta.

Zaposleni je obavezan da o bolesti ili zdravstvenoj nezgodi koja mu se desila na sluzbenom putovanju
odmabh ili ¢im se za to steknu mogucnosti, obavijesti neposrednog rukovodioca.

Ako se bolest ili zdravstvena nezgoda desila na sluzbenom putovanju u Bosni i Hercegovini, zaposleni je
duzan da najkasnije u roku od 3 dana nakon nastupanja privremene sprijeCenosti za rad, a shodno
propisima o zdravstvenom osiguranju, dostavi poslodavcu ljekarsku potvrdu koja sadrzi i vrijeme ocekivane
sprijeCenosti za rad (otvaranje bolovanja). Nakon oporavka, odnosno, zaklju¢enja ovog bolovanja, zaposleni
je obavezan da o ponovnom stupanju na rad obavijesti poslodavca i istom dostavi dokaze o bolesti,
odnosno, doznake o zaklju¢enom bolovanju.

Clan 6.
Obracun putnog naloga

Odmah po okoncanju sluzbenog putovanja za koje organizator pokriva sve troskove, radnik najkasnije u
roku od pet (5) dana od okoncanja sluzbenog putovanja je duZan da administrativho-pravnoj i
knjigovodstvenoj sluzbi preda original popunjenog putnog naloga i racune nepredvidenih opravdanih
troskova putovanja.

Ukoliko organizator ne pokriva sve ili djelimi¢no pokriva troSkove putovanja, smjestaja i ishrane, radnik je
duzan da u roku od pet (5 ) dana od okoncanja sluzbenog putovanja administrativno-pravnoj i
knjigovodstvenoj sluzbi preda original popunjenog putnog naloga i radune za koje je radnik dobio
akontaciju.

U slucaju promjena vezanih za trajanje putovanja, cilj putovanja ili prevozno sredstvo, zaposleni dostavlja
izmijenjen, i od strane ovlas¢enog lica potpisan novi putni nalog, radi izrade putnog obracuna.

Clan 7.
Naknada troskova nastalih na sluzbenom putovanju

Naknada dnevnica nastalih na sluzbenom putovanju obracunava se na osnovu tabele koja se nalazi na kraju
ovog Pravilnika.



Clan 8.
lzdaci za sluzbena putovanja za lica koja nisu u radnom odnosu kod poslodavca

Poslodavac moZe na sluzbeno putovanje u zemlji ili inostranstvu uputiti i lice koje se ne nalazi kod njega u
radnom odnosu, u skladu sa odredbama ovog pravilnika, uz postovanje sljedecih ogranicenja:

= lice koje se putnim nalogom upuduje na sluzbeno putovanje moze biti isklju¢ivo lice koje je sa
Udruzenjem Nova generacija zakljucilo - ugovor o djelu, ugovor o obavljanju privremenih i
povremenih poslova, ugovora o stipendiranju i ugovora o volontiranju;

= ovlaséeno lice poslodavca koje potvrduje putni nalog je obavezno da u istom putnom nalogu (dio:
Napomene) obrazloZi potrebu za upudivanjem na sluzbeno putovanje spoljnog saradnika;

Clan 9.

Istek sluzbenog putovanja

Nakon isteka sluzbenog putovanja, poslodavac neée snositi bilo kakve troSkove koji mogu nastati usljed
produZenja boravka zaposlenog u zemlji ili inostranstvu, osim onih troSkova koji su propisani ovim
Pravilnikom, niti mozZe snositi bilo kakve zakonske posljedice po ovom osnovu.

Clan 9.
Izrada obracuna sluzbenog putovanja
Obracun sluzbenog putovanja na osnovu dostavljenih racuna vrse finansije.
Obracun primljene akontacije se po pravilu odvija preko putnog obracuna.

Troskovi koji nisu unaprijed predvideni, a nastali su na sluzbenom putu, isplatice se zaposlenom, u skladu sa
nastalim troSkovima uz priloZene racune, uplatom na njegov tekuci raun, nakon povratka sa sluzbenog
putovanja uz prethodno odobrenje direktora.

Obracun putovanja mora biti pokrenut, po pravilu, sljedeceg radnog dana po povratku sa sluzbenog
putovanja, a najkasnije u roku od pet (5) dana. Sve troskove nastale u vezi sa sluzbenim putovanjem treba
naznaciti na obracunu i dokumentovati priloZzenim originalima ra€una, s tim $to ¢e se priznati samo oni
troskovi koji se priznaju po zakonu i prema ovom Pravilniku. Ra¢uni moraju imati datum, oznaku koristene
robe/usluge, koli¢inu, naznaku o pla¢anju. Posebno treba obratiti paznju da se pri obracunu nastalih
troskova priloZe i sve eventualne potvrde o kursu novca koji je zamijenjen.

€lan 10.

Zavrsne odredbe



Ako u toku primjene ovog Pravilnika dode do promjene zakonskih propisa iz oblasti koju on ureduje, do
uskladivanja istog primjenjivaée se novi izmijenjeni zakonski propisi.

Svi pojmovi/radne pozicije koji se koriste u ovom Pravilniku u muskom rodu, imaju isto znaéenje i u
Zenskom rodu.

Prilog 1

Spisak zemalja sa odgovarajuc¢im iznosom dnevnice

Valuta Iznos dnevnice Zemlja
euro 30 Albanija, Crna Gora, Srbija, Makedonija i
Hrvatska
euro 40 Bugarska, Estonija, Litvanija, Latvija,

Poljska, Rumunija

euro 50 Cedka, Madarska, Slovacka, Slovenija,
Turska

euro 60 Greka, Kipar, Malta, Portugalija, Spanija

euro 70 Austrija, Belgija, Danska, Finska,

Francuska, Luksemburg, Monako,
Holandija, Njemacka, Velika Britanija

euro 80 Island, Norvegka, Svicarska, Svedska

usD 35 Afganistan, Angola, Etiopija, Jamajka,
Jemen, Jordan, Kenija, Kongo, Kuba,
Liban, Meksiko, = Mozambik, Peru,
Senegal, Sudan, Tunis, sve druge drzave
koje se nalaze u ovoj oblasti a nisu
navedene

usD 40 Alzir, Bolivija, Brazil, Cile, Egipat, Filipini,
Indija, Indonezija, Koreja, Liberija, Libija,
Malezija, Moldavija, Pakistan

usD 50 Argentina, Armenija, Azerbejdzan,
Bjelorusija, Gruzija, JuZnoafricka
Republika, Kazahstan, Panama, Rusija,
Saudijska Arabija, Sirija, Tadzikistan,
Turkmenistan,  Ukrajina,  Uzbekistan,
Ujedinjeni Arapski Emirati

usD 60 Iran, Irak




usD 85 Australija, Japan, Kanada, Singapur




