
                            
Na osnovu člana 30. stava (1) tačke j) i stava (2) i člana 40. Zakona o platama i naknadama u 
institucijama Bosne i Hercegovine („Službeni glasnik BiH“, br. 50/08, 35/09 i 75/09), člana 
50. stava 5. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine („Službeni glasnik BiH“, br. 
26/04, 7/05, 48/05 i  60/10)  i člana 17. Zakona o Vijeću ministara Bosne i Hercegovine 
(„Službeni glasnik BiH“, br. 30/03, 42/03, 81/06, 76/07, 81/07, 94/07 i 24/08), na prijedlog 
Ministarstva finansija i trezora Bosne i Hercegovine, Vijeće ministara Bosne i Hercegovine, 
na 169. sjednici održanoj 21. decembra 2011. godine, donijelo je 

 
 

ODLUKU 
o načinu i postupku ostvarivanja prava zaposlenih u institucijama Bosne i Hercegovine na  

naknadu za službeno putovanje 
 

 
 

Član 1. 
(Predmet Odluke) 

  
Ovom Odlukom uređuje se način i postupak ostvarivanja prava zaposlenih u institucijama 
Bosne i Hercegovine na naknadu za službeno putovanje. 

 
 

Član 2. 
(Pojam službenog putovanja) 

  
(1) Pod službenim putovanjem, u smislu ove Odluke, smatra se putovanje na teritoriji Bosne 

i Hercegovine, kao i putovanje u inostranstvo, na koje se zaposleni u instituciji Bosne i 
Hercegovine upućuje radi izvršavanja službenog zadataka. 

(2) Pod službenim putovanjem na teritoriji Bosne i Hercegovine podrazumijeva se putovanje  
na koje se zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine upućuje radi izvršenja službenog 
zadatka izvan mjesta rada, pod uslovom da je mjesto na koje se zaposleni u instituciji 
Bosne i Hercegovine upućuje udaljeno od mjesta rada više od 50 km. 

(3) Pod službenim putovanjem u inostranstvo podrazumijeva se putovanje u stranu državu na 
koje se zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine upućuje radi izvršenja službenog 
zadatka. 
 

 
Član 3. 

(Naknada za službeno putovanje) 
 

(1) Zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine koji se upućuje na službeno putovanje ima 
pravo na naknadu za službeno putovanje. 

(2) Naknada za službeno putovanje obuhvata: dnevnicu, naknadu za smještaj (noćenje), 
naknadu troškova prevoza i ostalih troškova predviđenih ovom Odlukom. 

 
 
 
 

 



Član 4. 
(Pojam i visina dnevnice za službeno putovanje) 

 
(1) Pod dnevnicom za službeno putovanje, u smislu ove Odluke, podrazumijeva se 

naknada za ishranu na službenom putu. 
(2) Visinu dnevnice za službeno putovanje na teritoriji Bosne i Hercegovine utvrđuje 

Vijeće ministara Bosne i Hercegovine  posebnom odlukom, na prijedlog Ministarstva 
finansija i trezora Bosne i Hercegovine.  

(3) Visinu dnevnice za službeno putovanje u inostranstvo za svaku stranu državu 
pojedinačno utvrđuje Vijeće ministara Bosne i Hercegovine posebnom odlukom na 
zajednički prijedlog Ministarstva vanjskih poslova Bosne i Hercegovine i Ministarstva 
finansija i trezora Bosne i Hercegovine. 

 
 

Član 5. 
(Obračun dnevnice za službeno putovanje) 

 
(1) Jedna se dnevnica obračunava za svaka 24 sata provedena na službenom putovanju. 
(2) Za službeno putovanje koje traje duže od 12 sati obračunava se jedna dnevnica, a za 

službeno putovanje koje traje od 8 do 12 sati pola dnevnice. 
(3) Ako se službeno putuje u više zemalja u odlasku se obračunava dnevnica utvrđena za 

stranu državu u kojoj se počinje službeno putovanje, a u povratku – dnevnica utvrđena 
za stranu državu u kojoj se službeno putovanje završava. 

(4) Za svako zadržavanje odnosno proputovanje kroz stranu državu koje traje duže od 12 
sati obračunava se dnevnica za tu stranu državu. 

(5) Dnevnica određena za stranu državu u koju se službeno putuje obračunava se od 
vremena prelaska granice Bosne i Hercegovine, a dnevnice određene za stranu državu 
iz koje se dolazi – do vremena prelaska granice Bosne i Hercegovine. 

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

(7) Ako je na službenom putovanju obezbijeđena besplatna ishrana (minimalno 
polupansion) pripadajuća se dnevnica umanjuje za 70%. 

 
Član 6. 

(Naknada za smještaj) 
 

(1) Pod naknadom za smještaj podrazumijeva se naknada troškova smještaja (noćenje) 
koje je zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine imao u vezi sa službenim 
putovanjem. 

(2) Zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine koji se upućuje na službeni put može 
koristiti : 

a) članovi Predsjedništva Bosne i Hercegovine, predsjedavajući, ministri i 
zamjenici ministara u Vijeću ministara Bosne i Hercegovine, kao i njihovo 
lično obezbjeđenje hotelski smještaj kategorije do “5” zvjezdica.  

b) ostali zaposleni u institucijama Bosne i Hercegovine hotelski smještaj 
kategorije do „4“ zvjezdice. 

(3) Naknada za smještaj obračunava se u visini plaćenog hotelskog računa. 



(4) Ako je na službenom putu obezbijeđen besplatan smještaj zaposleni u instituciji Bosne 
i Hercegovine nema pravo na naknadu troškova smještaja, u skladu s odredbama ove 
Odluke. 

 
 

Član 7. 
(Naknada troškova prevoza) 

 
(1) Pod naknadom troškova prevoza podrazumijeva se naknada putnih troškova koje je 

zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine imao u vezi sa službenim putovanjem. 
(2) Naknada putnih troškova obračunava se u visini cijene prevoza onim prevoznim 

sredstvom koje je korišteno na službenom putovanju, prema putnom nalogu. 
(3) Pod putnim troškovima podrazumijevaju se i izdaci za lokalni odnosno gradski 

saobraćaj na osnovu priloženih računa, odnosno izdaci za taksi usluge. 
(4) Prilikom službenog putovanja u inostranstvo, u slučajevima kada se putuje avionom i 

kada te troškove snosi institucija Bosne i Hercegovine, članovi Predsjedništva Bosne i 
Hercegovine, predsjedavajući, ministri i zamjenici ministara u Vijeću ministara Bosne 
i Hercegovine mogu putovati poslovnom klasom, a ostali zaposleni u institucijama 
Bosne i Hercegovine samo ekonomskom klasom. 

(5) Ukoliko zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine za službeno putovanje koristi 
putnički automobil u ličnoj svojini, pripada mu naknada u visini od 20% cijene litre 
benzina (eurosuper 95) po pređenom kilometru na odobrenoj relaciji. 

(6) Rješenje o korištenju automobila u ličnoj svojini za službeno putovanje donosi 
rukovodilac institucije Bosne i Hercegovine ili osoba iz člana 10. stava (3) ove 
Odluke. 

(7) Ako je na službenom putu obezbijeđen besplatan prevoz zaposleni u instituciji Bosne i 
Hercegovine nema pravo na naknadu troškova prevoza, u skladu s odredbama ove 
Odluke. 

 
 

Član 8. 
(Ostali troškovi) 

 
(1) Pod ostalim troškovima koji nastaju u vezi sa službenim putovanjem podrazumijevaju 

se izdaci u vezi sa: pribavljanjem putničkih isprava, vakcinacijom, ljekarskim 
pregledima, službenom poštom, taksama, korištenjem telefona u službene svrhe, 
putarinama, faksom, stenodaktilografskim uslugama i drugi izdaci u skladu sa ovom 
Odlukom. 

(2) Troškovi iz stava (1) ovog člana obračunavaju se prema priloženim računima. 
(3) Uz saglasnost šefa delegacije, izdaci delegacije u vezi sa iznajmljivanjem prostorija za 

sastanke delegacija i za potrebe službene korespondencije, obračunavaju se na osnovu 
odgovarajućeg računa. 

 
      

 
 
 
 
 
 



Član 9. 
(Akontacija za službeno putovanje) 

 
(1) Na osnovu naloga za službeno putovanje zaposlenom u instituciji Bosne i Hercegovine 

može se isplatiti akontacija za službeno putovanje. 
(2) Visina akontacije za službeno putovanje utvrđuje se i isplaćuje tako što se izdaci za 

ishranu utvrđuju na osnovu visine dnevnice, a izdaci za smještaj, prevoz i ostali izdaci 
na osnovu procijenjenih troškova. 

 
 

Član 10. 
(Odobrenje naloga za službeno putovanje) 

 
(1) Službeno putovanje na teritoriji Bosne i Hercegovine vrši se na osnovu naloga za 

službeno putovanje. 
(2) Službeno putovanje u inostranstvo vrši se na osnovu naloga za službeno putovanje i 

odluke o upućivanju na službeno putovanje koju donosi rukovodilac institucije Bosne i 
Hercegovine odnosno osoba iz stava (3) ovog člana. 

(3) Službeno putovanje odobrava rukovodilac institucije Bosne i Hercegovine odnosno 
osoba koju rukovodilac institucije Bosne i Hercegovine ovlasti. 

(4) Službeno putovanje ne može se odobriti zaposlenom u instituciji Bosne i Hercegovine 
koji za ranije obavljeno službeno putovanje nije, u roku utvrđenom u članu 11. stavu  
(2) ove Odluke, podnio obračun putnih troškova. 
 

  
 

Član 11. 
(Obračun putnih troškova i izvještavanje) 

 
(1) Institucije Bosne i Hercegovine dužne su voditi mjesečnu evidenciju o izdatim 

nalozima za službena putovanja.  
(2) Obračun putnih troškova koje je zaposlenik u instituciji Bosne i Hercegovine imao u 

vezi sa službenim putovanjem podnosi se na priznanje rukovodiocu institucije Bosne i 
Hercegovine u roku od sedam dana kada je službeno putovanje završeno, a na osnovu 
odredaba ove Odluke.  

(3) Uz obračun putnih troškova iz stava (2) ovog člana zaposleni u instituciji Bosne i 
Hercegovine podnosi i nalog za službeno putovanje, koji obavezno sadrži detaljan 
izvještaj o obavljenom službenom putu. 

(4) Izvještaj iz stava (3) ovog člana treba da: 
a) bude precizan i čitak; 
b) sadrži informaciju o vremenu polaska i dolaska sa službenog puta; 
c) sadrži informaciju o svrsi službenog puta; 
d) sadrži informaciju o organizatoru sastanka i sl. 

(5) Uz nalog za službeno putovanje zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine dužan je 
priložiti svu relevantnu raspoloživu dokumentaciju i to: 

a) poziv za održavanje sastanka, poziv na obuku ili neku drugu korespondenciju  
koja upućuje na svrhu službenog puta; 

b) dokumentaciju iz koje je vidljiva specifikacija troškova koje snosi organizator; 
c) dokaze o troškovima nastalim na službenom putu (hotelski računi, računi za 

prevoz, račun za putarinu, računi za rezervaciju, aerodromske takse, kao i drugi 



dokazi o troškovima nastalim na službenom putovanju u skladu s ovom 
Odlukom); 

d) pismeni dokaz o tečaju nacionalne valute ili dokaz o zamjeni valute;  
e) ako se pismeni dokaz o tečaju nacionalne valute iz  tačke d) ovog stava ne 

priloži uz nalog za službeno putovanje, primjenjuje se utvrđeni tečaj Centralne 
banke Bosne i Hercegovine.  

(6) Ukoliko zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine za službeno putovanje koristi 
putnički automobil u ličnoj svojini, uz putni nalog obavezno prilaže i obračun 
kilometara pređenih u službene svrhe. 

(7) Odredbe stava 5. tač. a) i b) ovog člana ne primjenjuje se na zaposlenika 
Obavještajno-sigurnosne agencije Bosne i Hercegovine koji je upućen na službeni put 
tokom operativnih aktivnosti ili u sklopu saradnje s partnerskom službom.  

 
Član12. 

(Ograničenje kumuliranja naknada) 
 

(1) Zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine, koji je upućen na službeni put koji traje 
više dana ima pravo na naknadu troškova prevoza za jedan dan pod uslovom da je 
zaista ostvario dolazak na posao dok se za ostale dane provedene na službenom putu 
naknada troškova prevoza na posao i prevoza s posla umanjuje srazmjerno broju dana 
provedenih na istom. 

(2) Zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine koji je upućen na službeni put, za vrijeme 
trajanja istog, nema pravo na naknadu na osnovu prekovremenog rada, rada u neradne 
dane, noćnog rada, rada nedjeljom i rada u dane državnog praznika. 

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

(4) Zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine koji je upućen na službeni put, koji traje 
duže od jednog dana, odnosno za koji se obračunava više od jedne dnevnice, za 
vrijeme trajanja istog, nema pravo na naknadu za odvojeni život. 
 

 
 

Član 13. 
(Provedba Odluke) 

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

 
 

Član 14. 
(Stupanje na snagu) 

 
Odluka stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u „Službenom glasniku BiH“, a 
primjenjivat će se od 01.01.2012. godine. 
 
 
 
VM broj 241/11                                                                               PREDSJEDAVAJUĆI 
21. decembra 2011. godine                                                            VIJEĆA MINISTARA BIH 
         Sarajevo                                                                                         dr. Nikola Špirić 



 
O B R A Z L O Ž E NJ E 

 
I. PRAVNI OSNOV 
 
Pravni osnov za donošenje Odluke o načinu i postupku ostvarivanja prava zaposlenih u 
institucijama Bosne i Hercegovine na naknadu za službeno putovanje sadržan je u članu 17. 
Zakona o Vijeću ministara Bosne i Hercegovine („Službeni glasnik BiH“, br. 30/03, 42/03, 
81/06, 67/07, 81/07, 94/07 i 24/08), a u vezi s članom 50. stavom 5. Zakona o radu u 
institucijama Bosne i Hercegovine („Službeni glasnik BiH“, br. 26/04, 7/05,  48/05 i 60/10), 
članom 30. stavom (1) tačkom j) i stavom 2. i članom 40. Zakona o platama i naknadama u 
institucijama Bosne i Hercegovine („Službeni glasnik BiH“, br. 50/08, 35/09 i 75/09), kojim 
je precizirano da zaposleni u instituciji BiH ima pravo na naknadu za službeno putovanje. 
 
II. RAZLOZI  ZA DONOŠENJE ODLUKE 
 
Članom 30. stavom (1) tačkom j) i stavom 2. i članom 40. Zakona o platama i naknadama u 
institucijama Bosne i Hercegovine, te članom 50. stavom 5. Zakona o radu u institucijama 
Bosne i Hercegovine utvrđeno je pravo zaposlenog u instituciji Bosne i Hercegovine na 
naknadu za službeno putovanje, a članom 30. stavom 2. i članom 40. stavom (2) propisano je 
da će odobrenje za službeno putovanje, naknada, trajanje, izvještavanje sa službenog 
putovanja i drugo biti uređeno podzakonskim aktom Vijeća ministara Bosne i Hercegovine, 
na prijedlog Ministarstva finansija i trezora Bosne i Hercegovine. 
Uvažavajući zakonsku obavezu, prijedlogom Odluke utvrđuje se način i postupak ostvarivanja 
prava zaposlenih u institucijama BiH na naknadu za službeno putovanje kako bi se stekli 
uslovi za primjenu podzakonskog akata od dana njegovog donošenja. 
 
III. OBRAZLOŽENJE PREDLOŽENIH RJEŠENJA  
 
Članom 1. utvrđen je predmet Odluke u skladu sa Zakonom o platama i naknadama u 
institucijama BiH i Zakonu o radu u institucijama Bosne i Hercegovine. 
 
Članom 2. precizirano je šta se podrazumijeva pod pojmom službeno putovanje. Naime, 
odredbama predmetnog člana precizirano je da se pod službenim putovanjem, u smislu ove 
Odluke, smatra putovanje na teritoriji Bosne i Hercegovine, kao i putovanje u inostranstvo, na 
koje se zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine upućuje radi izvršavanja službenog 
zadataka. 
 
Članom 3. definisano je šta pojam naknade za službeno putovanje obuhvata. Naime, 
odredbama predmetnog člana precizirano je da naknada za službeno putovanje obuhvata: 
dnevnicu, naknadu za smještaj (noćenje), naknadu troškova prevoza i ostalih troškova 
predviđenih ovom Odlukom. 
 
Članom 4. navedeno je šta se podrazumijeva pod dnevnicom za službeno putovanje. Također, 
odredbama predmetnog člana regulisano je pitanje ko donosi odluku o visini dnevnice u 
zemlji i inostranstvu i na čiji se prijedlog ista i donosi. 
 
Članom 5. preciziran je način obračuna dnevnice za službeno putovanje. Također, odredbama 
predmetnog člana precizirano je da u slučaju da je  na službenom putovanju obezbijeđena 
besplatna ishrana (minimalno polupansion) pripadajuća se dnevnica umanjuje za 70%. 



 
Članom 6. navedeno je šta se podrazumijeva pod pojmom naknade za smještaj. Također, 
odredbama predmetnog člana precizirano je koje vrste hotelskog smještaja može koristiti 
zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine koji je upućen na službeno putovanje. Naknada za 
smještaj obračunava se u visini plaćenog hotelskog računa. 
 
Članom 7. precizirano je šta se podrazumijeva pod pojmom naknada troškova prevoza. 
Također, odredbama predmetnog člana regulisano je pitanje korištenja automobila u ličnoj 
svojini za službeno putovanje, korištenje taksi usluge, te pitanje korištenja avionskog prevoza. 
 
Članom 8. taksativno je navedeno šta se podrazumijeva pod ostalim troškovima, te način 
njihovog obračuna. 
 
Članom 9. precizirano je da se na osnovu naloga za službeno putovanje zaposlenom u 
instituciji BiH koji je upućen na službeno putovanje može isplatiti akontacija za službeno 
putovanje. Visina akontacije za službeno putovanje utvrđuje se i isplaćuje tako što se izdaci za 
ishranu utvrđuju na osnovu visine dnevnice, a izdaci za smještaj, prevoz i ostali izdaci na 
osnovu procijenjenih troškova. 
 
Članom 10. definisano je da se službeno putovanje na teritoriji Bosne i Hercegovine vrši na 
osnovu naloga za službeno putovanje dok se službeno putovanje u inostranstvu vrši na osnovu 
naloga za službeno putovanje i odluke o upućivanju na službeno putovanje koju donosi 
rukovodilac institucije Bosne i Hercegovine odnosno osoba koju on ovlasti. Također, 
odredbama predmetnog člana precizirano je da službeno putovanje odobrava rukovodilac 
institucije Bosne i Hercegovine odnosno osoba koju on ovlasti.  
 
Članom 11. precizirana je procedura obračuna putnih troškova. Također, odredbama 
predmetnog člana precizirana je obaveza podnošenja izvještaja o obavljenom službenom putu. 
 
Članom 12. definisano je da zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine, koji je poslat na 
službeni put koji traje duže od jednog dana, nema pravo na naknadu troškova prevoza na 
posao i prevoza s posla za vrijeme trajanja službenog puta. Također, odredbama predmetnog 
člana precizirano je da zaposleni u instituciji Bosne i Hercegovine koji je poslat na službeni 
put, za vrijeme trajanja istog, nema pravo na naknadu na osnovu prekovremenog rada. 
Naprijed navedeno važi i u slučaju ostvarivanja prava na naknadu za ishranu tokom rada. 
 
Članom 13. utvrđeno je da su za realizaciju Odluke zadužene sve institucije BiH i 
Ministarstvo finansija i trezora. 
 
Članom 14. utvrđeno je da Odluka stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u 
„Službenom glasniku BiH“ a primjenjivat će se od 01.01.2012. godine. 
 
IV. POTREBNA FINANSIJSKA SREDSTVA ZA REALIZACIJU ODLUKE 
 
Za realizaciju predmetne Odluke sredstva su planirana u Budžetu institucija Bosne i 
Hercegovine i međunarodnih obaveza.  
 


