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Na osnovu ¢lana 62. stav 2. Zakona‘o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
novine FBiH", broj: 19/06), a u skladu sa Smyjernicama za uspostavu i jadanje interne kontrole
kod proratunskih korisnika ("Slubene novine FBiH", broj: 19/05), Ministrica finansija
Kantona Sarajevodonosi :

Pravilnik
o internoj kontroli

I OPSTE ODREDBE )
Clan 1.

(1) Pravilnikom o internoj kontroli u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo (u daljem tekstu:
Pravilnik) ureduju se upravlja¢ki i administrativni kontrolni postupci, finansijsko-
raCunovodstveni interni kontrolni postupci i postupci procjene rizika, informiranje,
komuniciranje i nadgledanje radi osiguranja ciljeva Ministarstva finansija Kantona Sarajevo
(u daljem tekstu: Ministarstvo) i osiguranja uvjerenja da interna kontrola uspostavljena u
Ministarstvu:
- podrZava metodi¢an, ekonomican, djelotvoran i uspjesan rad,
- Stiti sredstva od gubitka uzrokovanog zloupotrebom, pogre¥nim rukovodenjem,
greSkama prevarom i ostalim neregularnostima,
- poStuje zakone, propise i uputstva rukovodstva,
- razvija i odrZava pouzdane finansijske informacije, izvjeStavanje i izvjeStavanje o radu,
interno i eksterno.

(2) Ministrica finansija Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Ministrica), je obavezna osigurati
da odgovarajuda struktura interne kontrole bude uspostavljena, revidirana i unapredivana u
Ministarstvu.

I SISTEM INERNIH KONTROLA
Clan 2.

(1) Interna kontrola obuhvata procedure, pravila, mjere i postupke ugradene u samu
organizaciju procesa rada Ministarstva.

(2) Sistem internih kontrola, odnosno internih kontrolnih postupaka, prema podru&ju rada na
koje se odnosi, dijeli se na ;

Upravljacke kontrolne postupke;

Administrativne kontrolne postupke:

Racunovodstvene kontrolne postupke;

Postupci procjene rizika;

Postupci informisanja;

Postupci komunikacije i

Postupci praéenja

NN R -

(3) Unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova, brojem
izvrSilaca, uslovima u pogledu strugne spreme i radnog staza, rukovodeéim sluZzbenicima,
rasporedom poslova, programiranjem rada, disciplinskom odgovornodéu, javno$tu rada i
druga pitanja u vezi sa organizacijom rukovodenja Ministarstvom, utvrdeni su u Pravilniku o
unutrasnjoj organizaciji Ministarstva, a $to je u skladu s Pravilnikom kao i vaZeéim zakonima
1 predstavlja sistem internih kontrola kao sastavni dio upravljackog procesa u Ministarstvu.
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1. UPRAVLJACKI KONTROLNI POSTUPCI
Clan 3.

(1) Ministrica rukovodi radom Ministarstva. Ministrica ima prava i obaveze utvrdene
zakonom i drugim propisima. Ministrici u rukovodenju pomaZu: sekretar Ministarstva,
pomocnici ministrice, nacelnici odjeljenja i jedinice za internu reviziju.

Interna kontrola predstavlja sredstvo upravljanja i rukovodstvo je odgovorno za provodenje i
nadgledanje specifi¢nih internih kontrola rada.

(2) Unutrasnja organizacija i na¢in rukovodenja Ministarstvom utvrduje se tako da osigura
zakonito, stru¢no, racionalno i efikasno izvrSavanje poslova iz nadleZnosti Ministarstva.

(3) U cilju realiziranja upravljadkih kontrolnih postupaka Ministrica i rukovodeéi drzavni
sluzbenici ¢e obezbjediti uslove rada, protok informacija neophodnih za blagovremeno i
kvalitetno obavljanje poslova, vrsiti pravilnu raspodjelu ovlastenja i nadleznosti, voditi
ispravnu poslovnu i kadrovsku politiku, te postupati i omoguéiti postupanje sluZbenika i
namjeStenika u skladu sa etickim kodeksom i normama, davati ovlaitenja i upute
uposlenicima kako bi se efikasno izvrSavali poslovi i poduzimale mjere u skladu sa propisima.

(4) Poslove iz svog djelokruga Ministarstvo obavlja prema godi$njem programu rada.

(5) Na osnovu prijedloga rukovodioca organizacionih jedinica program rada priprema sekretar
Ministarstva, u roku odredenom aktom Vlade Kantona Sarajevo ( u daljem tekstu: Viada).

(6) Procedure za upravljatke kontrolne postupke regulisane su u normativnim aktima
Ministarstva i to prvenstveno u :

- Pravilniku o unutra$njoj organizaciji;

- Poslovniku o radu Struénog Kolegija Ministarstva finansija;

- Pravilniku o poklonima i reprezentaciji;

-  Eti¢ki Kodeks za drzavne sluZbenike u Federaciji BiH.

2. ADMINISTRATIVNI KONTROLNI POSTUPCI
Clan 4.

(1) Administrativno-interni kontrolni postupci su organizacioni planovi, politike, procedure,
evidencije i ostale mjere kojima se osigurava da se poslovi iz djelokruga Ministarstva
izvr§avaju u skladu sa organizacijom i sistematizacijom poslova, odnosno na taj nadin da
uposleni izvrSavaju svoje poslove za koje su ovlasteni, razvrstavaju i dostavljaju akte
nadleZnim organima, a pristup spisima bude dostupan isklju&ivo ovladtenim osobama.

(2) Svi drzavni sluzbenici i namjeStenici su odgovorni za poznavanje 1 poStivanje
administrativnih, op¢ih kadrovskih procedura i drugih pisanih smjernica Ministarstva.

(3) Kopije procedura i drugih sluzbenih smjernica pripremit ¢e se i distribuirati zaposlenim
kako bi se osiguralo da su svi zaposleni sluzbeno obavijesteni o odgovarajuéim procedurama,
opSim aktima i zadacima.



(4) Administrativni interni-kontrolni postupci su organizacioni planovi, politike, procedure:
evidencije i ostale mjere kojima se osigurava da se poslovi izvr$avaju u skladu sa
organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta u Ministarstvu i to:

prijem akata i ostale dokumentacije;

razvrstavanje i dostava dokumentacije;

natin i rokovi signiranja akata:

organizacija dostavljanja materijala Vladi i Skupstini Kantona Sarajevo;
* organizacija sastanaka sa licima iz vanjskih institucija:

ovjera i distribucija akata;

nac¢in donosenja odluka na Kolegiju:

organizacija poslova u sektorima;

organizacija poslova izmedu sektora:

ostali poslovi u vezi sa administriranjem u Ministarstvu.

(5) Procedure za administrativne kontrolne postupke regulisane su normativnim aktima
Ministarstva i to prvenstveno:

* Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Ministarstva finansija;
Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju i odlaganje finansijske dokumentacije;
Pravilnikom o upotrebi i vodenju evidencije i uniStavanju peéata Ministarstva finansija;
Eti¢ki Kodeks za drzavne sluZbenike u F ederaciji BiH;
Poslovnikom o radu Kolegija.

3. RA(ZUNOVODSTVENI KONTROLNI POSTUPCI
Clan 5.

(1) Primjenom finansijsko-ratunovodstvenih internih postupaka posebno se osigurava da se
ratunovodstvene transakcije obavljaju u skladu sa zakonom i drugim propisima, da se
transakcije knjiZe iskljudivo na osnovu vjerodostojne dokumentacije u pomoénim i Glavnoj
knjizi trezora i da izvjestaj o izvrSenju budZeta sadrzi potpune pouzdane, aZurne i precizne
informacije o ishodima finansijskih operacija i finansijskoj situaciji.Ovi postupci i procedure
reguliSu: obradun plaéa i ostalih lignih primanja, prisutnost na poslu, evidencija privremenih i
povremenih poslova i ugovora o djelu, blagajni¢ko poslovanje, nabavke roba i vrienje usluga,
postupak vodenja knjigovodstvene dokumentacije, usaglaSavanje podataka u pomodénim
knjigama sa podacima u Glavnoj knjizi trezora, donosenje odluke o imenovanju komisija za
redovne i vanredne popise i blagovremeno i sigurno arhiviranje knjigovodstvene
dokumentacije.
/

(2) Procedure za raunovodstveno-interne postupke regulisane su prvenstveno normativnim
aktima Ministarstva koji su doneseni u skladu sa Smjernicama za uspostavu i jacanje interne
kontrole kod budZetskih korisnika i to:

* Ralunovodstvenim politikama za budzetske korisnike i Trezor Kantona Sarajevo
* Odlukom o blagajnitkom maksimumu za korisnike BudZeta Kantona i Uputstvom o

blagajnitkom poslovanju o £

* Pravila o kretanju finansijske dokumentacije izmedu Ministarstva ﬁnansijjlj %
budzetskih korisnika

* Pravilnikom o koristenju motornih vozila

* Pravilnikom o koristenju mobilnih telefona u sluZbene svrhe

* Pravilnikom o koritenju fiksnih telefona u sluzbene svrhe



* Uputstvom o finansijskom planiranju, izvr§avanju BudZeta Kantona Sarajevo i
evidentiranju rashoda i izdataka prema izvorima sredstava u fiskalnoj godini

* Uputstvom o nalinu obratuna i evidentiranja refundacija trokova po osnovu
bolovanja i ostalih naknada placa

¢ Pravilnikom o kriterijima za rashodovanje, otpis, knjiZenje viskova i manjkova stalnih
sredstava sitnog inventara i otpis potraZivanja

¢ Uputstvom o radu popisnih komisija i obavljanju popisa sredstava, potraZivanja i
obaveza za svaku godinu

* Pravilnikom o postupku nabavke robe, vrienju usluga i ustupanju radova

Clan 6.

(1) Ministarstvo u svrhu efektivne interne kontrole, koja uklju€uje razdvajanje duZnosti i
podjelu funkcija, postupa po procedurama koje se odnose na odobravanje i plaéanje troskova.

(2) Sektor za pravne i opste poslove ¢e prije nastanka troska izraditi odgovarajuéu odluku ili
odobrenje (stavljanjem potpisa ovlastenih potpisnika na odgovarajuée formulare) kao i
pripremu zahtjeva za nastajanje troskova.

Planiranje i donoSenje budzeta 5
Clan 7.

Sektor za budZet i fiskalni sistem je organizaciona jedinica Ministarstva u kojoj se obavljaju
poslovi koji se odnose na izradu DOB-a i Bud¥eta Kantona Sarajevo, te na pripremu za izradu
prednacrta i nacrta zakona i drugih propisa, analiza i informacija u vez dono$enja i
srednjoroéno makroekonomsko i stratesko planiranje, fiskalnu analizu i planiranje prihoda i
rashoda, pripreme budZeta i konsolidaciju budzeta, priprema odgovarajuéih podataka i analiza
0 svim pitanjima iz nadleZnosti sektora, neposredna komunikacija sa institucijama Federacije
Bosne i Hercegovine, kao i sa medunarodnim finansijskim institucijama vezano za budZet i
projekcije kao §to su: MMF, WB i druge koji su posredno ili neposredno ukljudene u razne
reformske projekte u FBiH i Kantonu.

Clan 8.

(1) Sektor za budzet i fiskalni sistem priprema smjernice, uputstva za budZetske korisnike i
druge informacije za pripremu izrade budZeta, razmatra budzetske prijedloge i po potrebi daje
alternativna rjeSenja, priprema preporuke, obavlja analizu i prijedloge budZetskog korisnika u
odnosu na podnijete zahtjeve, kao i njihove usaglalenosti s okvirom rashoda, odnosno
dokumentom okvimog budzeta.

(2) Priprema, planiranje i nacin izrade i donogenja Bud¥eta Kantona Sarajevo (u daljem tekstu:
BudzZet), propisano je Zakonom o budZetima u Federaciji BiH.

Clan 9.

U okviru Sektora za budZet i fiskalni sistem prate se viSegodisnji fiskalni ciljevi Kantona i
obavlja analiza pokazatelja trenutne fiskalne pozicije Kantona, fiskalna odrZivost i odluke i
aktivnosti koje mogu uticati na ekonomski i fiskalni izgled i njihovu realnost - prate se
kontinuirano promjene koje mogu imati nepovoljan fiskalni uticaj u makroekonomskim
projekcijama, aZurira ih, ocijenjuje uticaj tih promjena u izvrSenju budZeta i pravi prognoze
troSkova od uticaja na budzet.



Clan 10.

(1) Sektor za budZet i fiskalni sistem uze saraduje s Sektorom za Trezor i Sektorom za
servisiranje duga, kreditiranje i razvoj.

(2) Sektor za budzet i fiskalni sistem u okviru propisane nadleZnosti Ministarstva, priprema
miSljenje sa finansijskog aspekta na zakone i druge propise u pogledu finansijskih sredstava
potrebnih za implementaciju istih.

Sektor za budZet i fiskalni sistem priprema mi$ljenje na propise u pogledu moguénosti i
izdvajanja budZetskih sredstava, a na osnovu Budeta.

(3) Sektor za budZet i fiskalni sistem sudjeluje u pripremi zakona i drugih propisa vezanih za
Budzet. Daje potrebne informacije, misljenja i odgovore na pitanja korisnicima Budzeta u
vezi primjene propisa koji se odnose na pripremu i planiranje BudZeta.

(4) Sektor za budZet i fiskalni sistem ucestvuje u pripremi prijedloga odluka o odobrenju
sredstava iz tekuce rezerve BudZeta u skladu sa Zakonom 0 izvrSavanju BudZeta Kantona

Sarajevo.

(5) Sektor za budZet i fiskalni sistem priprema informacije i dokumentaciju za eventualnu
izradu izmjena i dopuna BudZeta,

(6) Sektor za budZet i fiskalni sistem daje pismene saglasnosti i misljenja na finansijske

planove svih pravnih subjekata C1ji je osnivaé Kanton Sarajevo i ¢iji se planovi razmatraju i
usvajaju na Skupstini Kantona Sarajevo.

(7) Na osnovu odgovarajuéih podataka vrsi analizu, prati izvjeStaje o utrosku odobrenih
sredstava o finansijskoj realizaciji projekata, a u skladu sa odlukama Vlade 1 daje o tome

informacije s odredenim prijedlozima. 5
Clan 11.

(1) Prikupljanje svih javnih prihoda Kantona Sarajevo vrsi se putem depozitnog ratuna koji je
sastavni dio JRT-a, otvorenog u ugovorenoj depozitnoj banci, koji je pod isklju¢ivim pravom
Ministarstva.

Evidentiranje svih prikupljenih javnih prihoda vr3i se svakodnevno na osnovy elektronskog
izvoda banke koji uditava Sektor za budet j fiskalni sistem - Visi referent za kontrolu
prikupljanja prihoda i raspodjelu javnih prihoda, koji u RAS aplikaciji formira fajl prihoda i
nalog za raspodjelu prihoda, te dostavlja u Sektor za Trezor — Odjeljenje za izvriavanje
BudZeta i izvjeStavanje Visem referentu za obradu podataka — poravnanje finansijskih
transakcija i elektronsko uditavanje fajlova,

Nakon toga, vr§i se obrada po utvrdenoj proceduri, kniZenje u Glavnoj knjizi prihoda i
raspodjela prihoda.

(2) Sektor za budzet i fiskalni sistem stanje gotovine na depozitnom raCunu, na kraju dana
prenosi na transakcijske radune kao i na posebne namjenske radune otvorene u okviru JRT, a
u skladu sa ugovorenim procedurama sa poslovnim bankama. Transakcijski raéuni se koriste
za placanje svih rashoda i izdataka, dok se posebni namjenski rauni koriste iskljuéivo za
plac¢anje namjenskih rashoda i izdataka.



Sistem ra¢unovodstvene kontrole 5
Clan 12.

(1) Sektor za Trezor je osnovna organizaciona jedinica unutar Ministarstva u kojem se
obavljaju poslovi koji se odnose na upravljanje nov&anim sredstvima, upravljanje bankovnim
rafunima, planiranje i predvidanje nov&anih tokova, upravljanje pladanjima, vodenje
rafunovodstva i radunovodstvenih politika za sve budZetske korisnike koji posluju u okviru
JRT, finansijsko izvjeStavanje i vodenje Jedinstvenog ratuna trezora putem Glavne knjige
trezora 1 Pomoénih knjiga i izvjestavanje o izvr$enju BudZeta.

(2) Sistem Glavne knjige trezora osigurava evidentiranje svih transakcija i poslovnih
aktivnosti, odnosno stanje i promjene cjelokupne imovine, prihoda, primitaka i potpora,
rashoda, izdataka i drugih pladanja, zajmova, dugova, finansijske imovine i drugo za
budZetske korisnike, a u skladu s propisanim kontnim planom.

Clan 13.
(1) Obavezne Pomocne knjige dijele se na:

Pomoc¢ne knjige za unos podataka u FISFU sistem i
Pomocne knjige koje su propisane knjigovodstvenim standardima, Uredbom o radunovodstvu
budZeta u FBiH i Pravilnikom o knjigovodstvu budeta u FBiH i drugim propisima.

(2) Pomoc¢ne knjige za unos podataka su:

pomocna knjiga za unos narudzbenica (modul PO),

pomocna knjiga za unos obaveza i unos dobavljata (modul AP),

pomoéna knjiga za plaéanje i likvidiranje pla¢anja (modul CE)i

modul Glavne knjige budZetskog korisnika kao pomoéna knjiga za Glavnu knjigu trezora
(3) Pomoéne knjige propisane knjigovodstvenim i drugim propisima su:

knjiga ulaznih faktura (KUF),
knjiga izlaznih faktura (KIF),
knjiga skladita,

knjiga (popis) inventara,

knjiga (popis) kapitalne imovine,
knjiga blagajne,

registar placa i

knjiga javnog duga.

Povrati pogresno ili vi§e upladenih javnih prihoda
Clan 14.

(1) Sektor za pravne i opste poslove zaprima predmete po osnovu povrata pogreino ili vige
uplacenih javnih prihoda u BudZet Kantona Sarajevo i prosljeduje ih struénom saradniku
(savjetniku) za pravne poslove, koji ih evidentira u Pomoénoj evidenciji (podnosilac zahtjeva;
broj predmeta protokola; datum prijema; naziv kontrolnog organa; broj akta kontrolnog
organa; vrsta povrata; iznos; broj racuna; datum rjeSenja; datum pla¢anja itd.), nakon Sega se
vrsi provjera u evidenciji uplacenih prihoda u Sektoru za budzet i fiskalni sisten — RAS,
zatim se vrsi obrada predmeta u skladu sa utvrdenim procedurama o povratima i izraduje
prijedloge rjeSenja o povratu.



(2) RjeSenja o povratu pogresno ili vise uplaéenih prihoda sa JRT potpisuje Ministrica.
Povrati pogresno ili vide uplaéenih prihoda u tekucoj godini vrse se sa Depozitnog raguna, a
povrati pogresno ili vi§e uplaéenih prihoda iz ranijih godina vrie se sa transakcijskog raduna.

(3) Na osnovu rjesenja o povratu pogre¥no ili vise uplacenih prihoda sa Depozitnog raguna, u
Sektoru za budZet i fiskalni sistem satinjava se nalog za isplatu povrata sa Depozitnog raduna
(ako se povrat vrii iz tekuéeg priliva — uplate izvrSene u tekuéoj godini) i dostavlja Banci na
realizaciju. Kada se vr8i povrat sa Transakcijskog raéuna (ako se vrii povrat uplata izvrienih u
proSlim godinama), sadinjava se Obrazac 2. (unos grupe faktura) koji moZe imati prilog sa
podacima o fizi€kim licima kojima se vrsi povrat. Obrazac 2. parafira Vis§i referent za
kontrolu prikupljanja prihoda i raspodjelu javnih prihoda, a potpisuje Pomoénik ministrice za
Trezor i Ministrica. Prilog sa podacima o pravnom ili fizickom licu kojima se vrsi povrat,
potpisuje Pomoénik ministrice za bud¥et i fiskalni sistem i Ministrica.

(4) Nalog se dostavlja u Sektor za Trezor na unos i placanje.

(5) Banka po izvr§enom nalogu dostavlja Ministarstvu potvrdu o izvr§enom pladanju, o emu
se obavjestava uplatilac i nadleZni kontrolni organ koji je utvrdio pravo na povrat.

(6) Ukoliko nije doslo do realizacije takode se dostavlja izvjestaj o nemoguénosti izvrienja i
razlozima, a radi aZuriranja podataka u cilju konacne realizacije predmeta.

(7) Na kraju svakog mjeseca se vrsi sravnjenje uneSenih podataka u Pomoénoj evidenciji sa
izvr$enim obradunom i plaéanjima u Glavnoj knjizi. Sravnjenje vr¥i Sektor za pravne i opste
poslove i Sektor za Trezor - Odjeljenje za radunovodstvo.

(8) Placanje po osnovu povrata pogreno ili vise uplacenih prihoda sa transakcijskog raduna
vi8i se u Sektoru za Trezor. Po izvrSenom plac¢anju obavjestava se Sektor za pravne i opste
poslove radi evidentiranja realizovanih predmeta u Pomoénoj evidenciji (na osnovu izvoda
banke). Ukoliko nije doslo do realizacije placanja (na osnovu IzvjeStaja o ponistenim
placanjima) ovaj Sektor je takode duZan dostaviti izvjeStaj o ponistenim pla¢anjima Sektoru
za pravne i opSte poslove.

Sudske i druge odluke 5
Clan 15.

(1) Sektor za pravne i opste poslove zaprima predmete po osnovu sudskih i drugih odluka i
evidentira ih u Pomoénoj evidenciji (ime i prezime; broj odluke; broj predmeta protokola;
datum prijema; iznos glavnice itd), nakon Cega iste obraduje (ime i prezime; mjesto i adresa
stanovanja; jedinstveni mati¢ni broj; iznos glavnice i kamate; broj bankovnog raduna; naziv i
sjediSte banke kod koje je bankovni radun otvoren).

(2) Na osnovu dostavljenih podataka u Sektoru za opSte i pravne poslove vrdi se
popunjavanje Obrasca 2., a po potrebi i Obrasca 4. i Obrasca 1450, na nadin kako je to
propisano. Popunjene obrasce parafira Pomoénik ministrice za opSte 1 pravne poslove,
potpisuje Pomoénik ministrice za Trezor i Ministrica. Potpisani i ovjereni obrasci dostavljaju
se u Sektor za Trezor — Odjeljenje za radunovodstvo na unos u trezorski sistem.

(3) Nakon unosa navedenih obrazaca vr3i se plaéanje u Sektoru za Trezor — Odjeljenje za
1zviSavanje budZeta i izvjestavanje. Po izvrienom placanju ovo Odjeljenje dostavlja Izvjestaj
0 izvidenoj realizaciji Sektoru za pravne i opSte poslove radi evidentiranja realizovanih



predmeta u Pomoénoj evidenciji (na osnovu izvoda banke). Ukoliko nije doglo do realizacije
placanja (na osnovu Izvjestaja o ponistenim pla¢anjima) ovo Odjeljenje je takode duzno

dostaviti izvje$taj o ponistenim pla¢anjima Sektoru za pravne i opste poslove radi aZuriranja
podataka i kona¢ne realizacije predmeta.

(4) Na kraju svakog mjeseca se vrii sravnjenje uneSenih podataka u pomocnoj evidenciji sa

1zvr$enim obradunom i placanjima u Glavnoj knjizi. Sravnjenje se obavezno vrsi i u Sektoru
za Trezor — Odjeljenje za ratunovodstvo i Sektoru za pravne 1 opste poslove.

(5) Naplatu dospjelih nenaplacenih potraZivanja po kreditnim linijama Ministarstva vrie
banke sa kojima Kantona Sarajevo ima zakljuene komisione ugovore. Sektor za pravne i
opste poslove prati i inicira ove postupke i pravi izvjestaje o stanju predmeta.

RjeSenja o izvrienju
Clan 16.

(1) Sektor za pravne i opSte poslove zaprima predmete po osnovu rjeSenja o izvrienju i

evidentira ih u Pomoénoj evidenciji (ime i prezime; broj odluke; broj predmeta protokola;
datum prijema; iznos glavnice itd).

(2) Predmeti po osnovu rjeSenja o izvrSenju se direktno realizuju putem banke, nakon Cega
banka obavjestava i dostavlja izvjestaj o realizaciji istih (glavnica, kamata, troskovi postupka i
bankarska provizija). Na osnovu izvoda banke i izvjeStaja o realizaciji vrsi se potrebno
knjiZenje, a nakon knjiZenja aZuriranje podataka u Pomoénoj evidenciji.

(3) Na kraju svakog mjeseca vrii se sravnjenje une$enih podataka u Pomoc¢noj evidenciji sa
izvt§enim obratunom i plaéanjima u Glavnoj knjizi. Sravnjenje se obavezno vrii i u Sektoru
za Trezor — Odjeljenje za radunovodstvo i u Sektoru za pravne i opste poslove.

Unos i obrada podataka u trezorski sistem

Clan 17.

(1) Svu ulaznu knjigovodstvenu dokumentaciju u Trezor, na propisanim obrascima (Obrazac
1,2,3 1 4) zaprima Visi referent za unos podataka u pomoéne knjige. Za unos podataka u
ratunovodstvene knjige potrebna Je knjigovodstvena isprava kao pisani dokaz o nastaloj
transakeiji potpisana od ovlastenih lica, koji su odgovorni za njenu vjerodostojnost.

(2) Nakon formalne i ratunovodstvene kontrole knjigovodstvenu dokumentaciju za unos u
pomo¢ne knige (PO i AP) unosi Visi referent za unos podataka u pomoc¢ne knjige, a u skladu
poslovnim procedurama unosa u FISFU sistem.

(3) Unesene transakcije u pomocne knjige, pregleda i knjiZi (provjera valjanosti) Vigi referent
za unos podataka u pomoéne knjige. Mladi samostalni referent-bilansist svakodnevno
pregleda odgovarajuée registre unesenih transakecija.

(4) Prenos svih unesenih transakcija u toku dana, iz pomoénih knjiga u Glavnu knjigu
(transfer) vrsi se sistemski u toku noci putem programa Obaveze-prijenos u Glavnu knjigu,
koji se programira na podetku svake fiskalne godine po utvrdenoj proceduri.



(5) KnjiZenje prenesenih transakcija u Glavnu knjigu vr3i se sistemski u toku nodi, putem
programa Obveze-radunovodstven;j postupak koji se programira na pocetku svake fiskalne
godine po utvrdenoj proceduri.

(6) Po potrebi, pokretanje ova dva programa moze se vrsiti manuelno, po utvrdenim
procedurama,

(8) Unos svih transakcija u Glavnu knjigu se vrsi do 20. u tekuéem mjesecu za predhodni

mjesec, izuzev za mjesec decembar kada se unos vr3j do 31. januara u AP i PO u Glavnu
knjigu.

(1) Za budZetske korisnike koji nemaju radnu stanicy Visi referent za izrady izvjestaja za
budZetske korisnike izlistava finansijske i druge izvjestaje i to:

Modul AP:

- Predhodna placanja dobavljaga (prema potrebi),

- BH Izvjestaj o neobradunatim transakcijama (mjesecno),

- Vlastiti prihodi (po potrebi),

- Spisak novih dobavlja¢a (prema potrebi),

- Probna bilanca obaveza (mjesec¢no)

Modul Glavna knjiga:

- BH Analiza raguna (mjesecno),

- Analiza raduna 182 znaka (po potrebi),

- Analiza raspoloZivih sredstava (po zahtjevu korisnika),
- Bruto bilans za budetske korisnike (mj esefno).
Operativno planiranje i izvr¥avanje budeta

Clan 19.

(1) Naé&in izvi$enja BudZeta za svaku tekuéu godinuy propisuje se Zakonom o izvr$enju
BudZeta Kantona Sarajevo.
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(2) Budzetski korisnici dostavljaju Sektoru za trezor popunjene obrasce - finansijske planove
za utroSak sredstava.

(3) Sektor za trezor vi$i dostavu podataka za unos u trezorski sistem poslovanja.

(4) Nakon izvrSenog unosa finansijskih planova za utrofak sredstava svih bud¥etskih
korisnika Sektor za trezor izlistava tromjeseéni finansijski plan iz kojeg je vidljiva odobrena
budZetska potro$nja za svakog budZetskog korisnika pojedinacno i ista mora biti jednaka
utvrdenim budZetskim okvirima.

Nacin izvrSenja obaveza prema budZetskim korisnicima, odnosno njihovim dobavlja¢ima vrsi
se u skladu sa odredbama Zakona o budZetima u Federaciji BiH, Zakona o Trezoru u
Federaciji BiH i Zakona o izvr§avanju budZeta Kantona Sarajevo, prema odredenim grupama,
a u skladu s prioritetima utvrdenim u Zakonu o izvrienju budzeta Kantona Sarajevo. U tom
cilju, u Sektoru za Trezor — Odjeljenje za izvr§avanje budZeta i izvjeStavanje izraduju se
tromjese¢ni i u okviru njih mjese&ni planovi prihoda i rashoda.

Clan 20.

(1) Da bi se prilikom plaéanja obaveza iz bud¥eta dosljedno i transparentno primjenjivale
zakonske odredbe u Sektoru za trezor — Odjeljenje za izvrSavanje budZeta i izvjeStavanje
safinjavaju se: instrukcije nadleZnim ministarstvima i budZetskim korisnicima za izradu i
dostavljanje financijskih planova Trezoru u cilju izvrSenja usvojenog budZeta, planovi
novéanih tokova za razligite vremenske periode, Uputstvo o procedurama za placanje u skladu
sa Zakonom o izvr$avanju budZeta Kantona Sarajevo i Plan nov&anih tokova za odredeni
vremenski period i izvje$taji o dospjelim, a neplaéenim obavezama po grupama za plaéanje,
za odredeni vremenski period.

(2) Sve obaveze kantonalnih budZetskih korisnika koje su stvorene u skladu sa usvojenim
BudZetom placaju se sa JRT- putem pomoéne knjige placanja informacionog sistema, ali u
odredenim slu¢ajevima, kada to dozvoli ovlateno lice, placanje se moze izvriti i fizi¢ki
putem virmanskog naloga.

IzvjeStavanje o izvrSenju budzeta 5
Clan 21.

(1) Prije nego $to se izvrdi odabir plaéanja za odredeni dan potrebno je izraditi izvjedtaj o
stanju raspoloZivih sredstava na transakcijskim ratunima banaka, kao i izvrienom dnevnom i
mjeseCnom troSenju budZetskih sredstava.

Sef grupe za placanje, blagajnicko poslovanje i poravnanja u Odjelj enju za izvrSenje budzeta
izraduje IzvjeStaj potrebnih sredstava po grupama za placanje, 1 ta se lista dostavlja
rukovodiocu Sektora koji odobrava placanje prispjelih obaveza, prvenstveno vodeci rauna o
utvrdenim prioritetima i visini raspoloZivih sredstava na transakcijskim raéunima banaka.

(2) Nakon toga u sistemu za placanja pristupa se kreiranju «BiH Preliminarni registar
odabranih faktura za placanje», koji se $tampa i daje na uvid Ministrici finansija. Ministrica
v8i odabir faktura koje ¢e se platiti, te se u skladu sa naredbom pristupa pristupa doradi
kreiranog registra (fakture koje se neée platiti izbacuju).Ponovo kreirani registar u skladu sa
Ministrovom naredbom se §tampa u jednom primjerku. Zatim se pristupa «formatiranju serije
placanja» za uradeni registar. Poslije zavrienog formatiranja vr$i se «potvrdivanje serije
plaanja» te se stvaraju knjigovodstvene stavke za izvriene transakcije.
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Nakon izvr§enih gornjih radnji pristupa se Stampi «BiH Registra zavrine uplate» u dva
primjerka koji potpisuju ovlastene osobe kod poslovne banke preko koje se vrsi placanje, te
«BiH registra placanjax.Poslije ovoga se pristupa prenosu clektronskog fajla naredbom «Bill
Transfer elektronskih naloga». Elektronski fajlovi se kopiraju na posebnu adresu
(fttp://sarajevo-tre 1), odakle se kopiraju na disketu.

Poslovnoj banci se dostavlja disketa sa snimljenim elektronskim fajlom i dva primjerka»BiH
Registra zavrine uplate».Banka zdr¥ava disketu i jedan registar , a na drugom ovjerava da je
primila predhodno nabrojano.Banka isti dan realizuje naloge po dostavljenom elektronskom
fajlu. U slucaju da neobradi neki nalog sa dostavljenog fajla uslijed neke greske, u pismenoj
formi vra¢a neobradene naloge sa greSkom, a ostale nalo ge realizuje.

Operater koji radi u sistemu na placanju pristupa $tampi «BiH obavjest o doznaci- plaéanju
dobavljagimay , te obavjesti jednom sedmiéno dostavlja korisnicima budzeta.

Banka dan nakon realizacije naloga sastavlja izvod na racun sa koga je izvrieno plaéanje te
isti dostavlja trezoru.

Clan 22.

(1) Svrha poravnanja finansijskih transakcija je da se utvrdi da I je banka tagno realizovala
iznos koji je naznaden na nalogu za plaéanje, a u slu¢aju neslaganja odmah se mora raspraviti
1 uskladiti sa bankom, kako bi se ustanovio uzrok neslaganja s obzirom da Jje to uvjet za
daljnja knjiZenja, odnosno kona&no poravnanje u Glavnoj knjizi.

Poslove poravnanja obavlja vi§i referent za obradu podataka —poravnanje finansijskih
transakcija i elektronsko ucitavanje failova u slijedeé¢im ovlastenjima: KS AP Placanja; KS
CE Poravnanja i KS GL Unos prihoda, za sve operativne Jedinice za unos (Zetiri operativne
Jedinice ).

(2) Pla¢anja se dobivaju na disketi u formi elektronskog izvoda banke, koji se preko konekcije
sa serverom u¢itavaju da bi se mogle uraditi predvidjene procedure kroz program.

(3) Prihodi takode stizu na disketi u elektronskoj formi od Sektora za BudZet i fiskalni sistem
( RAS odjeljenje) i uitavaju se preko konekcije sa serverom da bj se kasnije mogle uraditi
predvidjene procedure kroz program.

Ukoliko u bilo kom pogledu postoje neslaganja kontaktira se sa operativnom jedinicom.
Poravnanje ovih stavki vrsi se ili ru¢nim uvozom stavki u izvod ili automatski ( zavisi od
softvera banke sa kojom se trenutno rade transakcije).

Potom se pristupa Automatskoj proceduri za prenos elektronskog izvoda u Aplikaciju, a u
operativnoj jedinici se provjerava stanje po registrima plaéanja i vraéenih stavki sa stanjem
placanja na el.izvodu.

(4) Stavke priliva, refundacije i sudska izvrSenja (koja se ne nalaze u elektronskom izvodu) se
oznacavaju na kopiji izvoda koja se dostavlja u Odjeljenje ratunovodstva na knjiZenje te se
nakon toga uvozi iz dnevnika ru&no za odredjeni datum, na Trezor-ostali, kao i eventualna
ostala knjiZzenja koja su uticala na stanje Ziro rafuna. Stavke isplata za blagajnu se uvoze
posebno i poravnavaju kao virmanska placanja.

Zatim se vrsi kontrola dnevnog izvoda za svaku banku pojedinaéno i kontrola dokumentacije
koja se odlaZe na predvideni nadin.

Rad u GL Unos prihoda je po proceduri za unos prihoda u Aplikaciji, nakon &ega se vrsi
provjera salda depozitnog i transakcijskog raduna.Stavke dnevnika iz naloga se uvoze ruéno u
izvode prema Izvodu u papirnoj formi koji dostavlja banka i iznosi moraju odgovarati
iznosima B-2 obrasca dostavljenog iz odjeljenja RAS-a.

Po donesenim Zakljucima za preknjiZzenje vlastitih prihoda budzetskih korisnika unose se
korekcije u GL prihodi (po analiti¢kim stavkama,tj,uplatiocu).
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Svakodnevna je kontrola registara placanja sa plaéanjima i ponistenim placanjima, kontrola
prometa i salda izvoda. Neophodno reagovati ukoliko neki izvod nije dostavljen.

Clan 23.

U slucaju da komercijalne banke iz nekog razloga ne mogu izvrsiti nalog za plaéanje sa JRT,
bilo djelimiéno ili u potpunosti, duzne su odmah izvijestiti Sektor za trezor o neprihvacenim
nalozima, a u slu¢aju da se i poslije toga ne moze realizirati sporni nalog duzne su izvrsiti
povrat tih sredstava na transakcijski ra%un Trezora. Nakon povrata tako nerealiziranih stavki
potrebno je istraziti razloge i takve stavke ponisti. Poni§tenje spornih stavki se obavlja prema
utvrdenim procedurama u informacionom sistemu.

Po prijemu izvoda u papirnoj formi visi referent za obradu podataka —poravnanje finansijskih
transakcija i elektronsko uéitavanje fajlova pregleda vraéene uplate i vri identifikaciju istih
(po broju plaéanja,iznosu,dobavljatu i fakturi), nakon &ega se vrdi ponistavanje plaéanja o
Cemu se putem obrasca sa svim neophodnim podacima obavijestava operativna jedinica,
odnosno osoba u operativnoj jedinici zaduZena za unos faktura koja otklanja nedostatak iz
polja opis greske (u roku 24 sata). Kopija poniStenih placanja dostavlja se i osobi koja radi na
placanjima. PoniStena plaéanja se obraduju kroz poravnanja posebno (Izvod greSaka koje je
potrebno sravniti sa poniStenim placanjima).

Vraéene uplate koje su istog dana ili ranije placene sa transakcijskog raduna i vraéene sa
druge banke na transakcijski radun, tretiraju se kao povrati za koje visi referent za obradu
podataka—poravnanje finansijskih transakcija i elektronsko ugitavanje fajlova popunjava
obrazac Obavijest o potraZivanju na osnovu kojeg osoba zaduZena za unos faktura u
operativnoj jedinici vr$i unos fakture Obavijest o potraZivanju za navedenu fakturu, te se
nakon toga vrdi »placanje» iste po predvidenoj proceduri.

Clan 24.

Gotovinsko placanje vr$i se u Sektoru za trezor — odjeljenje izvr§avanja budZeta i
izvjeStavanja. Visi referent za blagajni¢ko poslovanje u informacionom sistemu za placanje
pristupa izradi gotovinskog &eka, koji sluZi za podizanje gotovine za isplatu blagajni¢kog
maksimuma za korisnike budZeta Kantona Sarajevo. Visina blagajni¢kog maksimuma je
regulisana Odlukom o blagajni¢kom maksimumu za korisnike BudZeta Kantona Sarajevo.
Cek potpisuju ovlasteni potpisnici za raspolaganje sredstvima na radunu Kantona Sarajevo.
Cek se realizuje u poslovnoj banci, te se gotovina pohranjuje u kasu Trezora Sarajevo. Isplata
gotovine iz blagajne vrsi se na osnovu zahtjeva budZetskih korisnika ovjerenih od ovlastenih
lica. Svaka isplata i pravdanje blagajni¢kog maksimuma od strane korisnika bud¥eta se knjizi
ruéno u knjizi blagajne Trezora i u Oracle sistemu po propisanim procedurama. Svake godine
na dan 31.12. vi8i se popis blagajne, blagajna se zatvara i gotovina iz blagajne Trezora se
polaZe na racun.

Izvjeltavanje o izvrienju }
Clan 25.

(1) Ministrica finansija podnosi Vladi Kantona Sarajevo mjesecne, kvartalne i godisnji
izvjestaj o izvr§enju BudZeta Kantona Sarajevo, a Vlada Kantona Sarajevo podnosi Skupstini
Kantona godi3nji izvjestaj o izvrienju Budzeta.
Izvjestaj o izvrSenju BudZeta sadri:

- prikaz fiskalnog stanja i makroekonomskih kretanja,

- uporedni prikaz planiranih i ostvarenih prihoda, primitaka, rashoda i izdataka i

zaduZivanja te obja$njenja moguéih razlika i
- prijedloge mjera za pobolj3anje stanja ako to zahtijevaju okolnosti.
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(3) Na osnovu tabelamih pregleda preuzetih iz informacionog finansijskog sistema strugnj
savjetnik za izvjestavanje izraduje odgovarajuée strugne informacije i izvjestaje putem kojih
se svakog mjeseca informigy budzZetski korisnici o izvr§enju budeta.

(4) Odjeljenje za 1zvr$avanje budZeta i izvje$tavanje preuzima izvjestaje op¢ina, ustanova
visokog obrazovanja i nauke za svako tromjesedje tekude godine. Izvjestaji se preuzimaju
elektronskim putem, kao i putem poste, odnosno protokola u Ministarstvu finansija.

Nakon toga se sreduje evidencija i obavlja obrada podataka prema propisanoj metodologiji i
formatu, uspostavlja odgovarajuci dokumentacioni materijal za pripremu kvartalnih,
polugodisnjih i godi8njih izvjestaja.

Primljeni finansijski izjestaji se konsolidiraju, tj. vrsi se postupak izrade jednog izvjestaja iste
VIste na osnovu dostavlj anja istih.

Izradeni konsolidirani izvjetaj upuéuje se Ministarstvu finansija Federacije Bosne i
Hercegovine na dalju konsolidaciju za potrebe MMFa i Svjetske banke.

Clan 26.

U nadleZnosti Sektora za trezor - Odjeljenja izvr§avanja budeta i izvje§tavanja je i vodenje
evidencije o svim podradunima u okviru JRT. Na zahtjev budZetskih korisnika otvaraju se

- blagovremeno Stampanje i distribucija evidencije o prisustvy i drugih potrebnih obrazaca i
dokumentacije potrebne za pripremu obrade plaéa za budZetske korisnike,
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- listanje kontrolnog obraduna j Specifikacije plata, nakon zavr§ene obrade i njegova
distribucija korisnicima na kontrolu i ovjery,

- preuzimanje ovjerenih Specifikacija plata i spiskova od budZetskih korisnika i distribucija u
Goc-u referentu za kontakte sa POC-om,

- informisanje bud¥etskih korisnika o 1zvr$enoj isplati placa i naknada.

Clan 28.
Rjesenja za obradun placa i rjesenja za isplatu naknada putem COP-a dostavlja Sluzba za
zajednitke poslove Ministarstvu ~ Sektory za Trezor — Odjeljenje za centralnj obradun plaéa,
nacelniku Odj eljenja koji ista kontrolige i dostavlja na obradu.

Clan 30.

(1) Po prijemu potpisanog naloga vr3i se prijenos sredstava na podradun plada. Po prijemu
sredstava banka putem meduizvoda obavjestava Trezor - Goc O primljenim sredstvima, U
Glavnom operativnom centru, se vrsi poravnanje-ucitavanje meduizvoda u Sistem plata.
Zatim se vri proces automatske izrade Registra naloga za plaéanje i Stampanje istog. Ukupni
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popratnom aktu spiskova upisuje se datum primljenog spiska i potpis od strane osobe koja je
primila iste.

(2) Banka kod koje je otvoren podracun placa (Intesa Sanpaolo banka), vrsi ovjeru
Specifikacija plaéa korisnika za koje je izvrSena isplata. Ovjerene Specifikacije se predaju
odgovornim referentima Poc-ova, radi dostavljanja istih budzetskim korisnicima, koje oni
ovjeravaju u nadleznoj Poreskoj upravi.

(3) Glavni operativni centar obavjeStava Pomoéne operative centre o izvrSenoj isplati placa i
naknada, o ¢emu oni obavjestavaju budzetske korisnike.

Servisiranje duga, kreditiranje i razvoj
Clan 32.

(1) Sektor za servisiranje duga, kreditiranje i razvoj — Pomoénica ministrice putem knjige
protokola prima obavjestenja od banaka o dospjecu obaveza po kreditima-otplata i kamata.
Pomoénik signira obavjestenje struénom savjetniku za servisiranje duga i realizaciju
investicionih projekata, koji vr$i formalnu i sustinsku kontrolu obavijesti-broj i datum
obavjestenja usporedba podataka sa otplatnim planovima iz ugovora o kreditima. Nakon
izvrSene kontrole, struéni savjetnik visi obratun pladanja iz valute kredita u KM prema
srednjem kursu Centralne banke BiH na dan predaje naloga Trezoru-odjeljenju za 1zvrienje
BudZeta na pladanje, navodi u nalogu koji se iznos placa sa pozicije kamata 616200, a koji sa
pozicije otplata 823200 i parafira nalog. Nakon izvrienog placanja struéni savjetnik dobija od
Sektora za Trezor, ovjerenu potvrdu o izvrienom placanju, sa datumom, iznosom i vrstom
placanja (otplata, kamata). Na osnovu ove potvrde struéni savjetnik u Evidenciji obaveza po
kreditima za odgovarajuéu godinu i otplatnim planovima kredita evidentira izvriena plaéanja
za servisiranje obaveza po kreditima i pomoc¢niku ministra podnosi mjesedni izvjestaj o
izvrSenim plaéanjima. Struéni savjetnik po okonéanju procesa vri arhiviranje obavijesti od
banke, sa rokom ¢uvanja 5 godina.

(2) Struéni savjetnik izraduje godisnje i mjesedne planove izdataka za kamate i otpate kredita i
mjese¢ne, kvartalne, polugodidnje i godiinje 1zvjestaje iz svoj djelokruga rada. Planove i
izvjestaje dostavlja Pomoéniku ministra, koji ih objedinjuje i dostavlja Sektoru za budZet i
Trezoru.

ZaduZivanje i izdavanje garancija-finansiranje
realizacije investicionih projekata

Clan 33.

(1) NadleZna ministarstva predlazu Vladi usvajanje projekata od znadaja za Kanton. Nakon
usvajanja projekta od strane Vlade, ako je za njegovo finansiranje potrebno obezbjedenje

Struéni savjetnik, u sradnji sa nadleznim ministarstvom, pokreée postupak obezbjedivanja
kreditnih sredstava u skladu sa Procedurama zaduzivanja Kantona Sarajevo po osnovu
unutra$njeg i vanjskog duga i izdavanja garancija ("SluZbene novine Kantona Sarajevo"broj:
3/08).
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(2) U slu¢aju kada je za realizaciju projekta potrebna garancija (javnom preduzeéu, opéini ili
subjektu koji je u veéinskom vlasniftvu Kantona), postupa se u skladu sa navedenim
Procedurama,

(3) Stru¢ni savjetnik izraduje planove zaduZenja Kantona za Radun finansiranja BudZeta i
izdatke za finansiranje projekata po ministarstvima iz Raduna finansiranja, te odgovarajuée
izvjeStaje o njihovoj realizaciji i dostavlja ih Pomoénici ministrice za servisiranje duga,
kreditiranje i razvoj na objedinjavanje.

Kreditiranje §
Clan 34.

Sektor za servisiranje duga, kreditiranje i razvoj prati povrat sredstava (uplatu anuiteta), stanje
duga korisnika kredita prema uredbama nadleZnih ministarstava o odgovarajué¢im kreditnim
linijama, plaa naknade bankama i troskove spora za ugovore o komisionim poslovima sa
bankama ¢iji je potpisnik Ministarstvo. Putem knjige protokola Pomoénik ministra prima
izvjeStaje od banaka u papirnoj i elektronskoj formi, fakture za plaéanje naknada bankama i
troskova spora i signira ih struénom savjetniku za kreditiranje i pradenje kreditnih linija.
Stru¢ni savjetnik vr3i formalnu i sustinsku kontrolu izvjeStaja i faktura, izvjestaje daje na unos
viSem referentu za vodenje baze podataka, koji objedinjuje izvjedtaje i mjeseéno ih dostavlja
Pomocniku sektora. Fakture za pla¢anje naknada bankama i trogkove spora, nakon izvr§enih
kontrola, dostavlja Trezoru-Odjeljenju za izvr¥enje budZeta na plaéanje. Nakon izvrSenog
placanja faktura, struéni savjetnik u svojoj knjizi evidentira izvrSena plaéanja naknada
bankama i tro§kova spora. Struéni savjetnik dostavlja izvjestaje o stanju obaveza korisnika
kredita nadleZnim ministarstvima, problematici naplate potraZivanja, predla’e mjere za
pobolj3anje naplate, saraduje sa struénim saradnikom u Sektoru za pravne i opéte poslove u
vezi pokretanja i pra¢enja postupaka koje su banke pokrenule za prinudnu naplatu. Struéni
savjetnik izraduje godi¥nje i mjeseéne planove primitaka od povrata kredita i prihoda od
kamata, plan naknada bankama i troskova spora plan izdataka iz primitaka i mjesedne,
kvartalne, polugodidnje i godidnje izvjestaje iz svog djelokruga rada. Planove i izvjestaje
dostavlja Pomocniku ministra, koji ih objedinjuje i dostavlja Sektoru za budZet i fiskalni
sistem i Sektoru za Trezor.

Koordinacija sredstava za razvojne projekte i programe

Clan 35.

Organizaciona jedinica za upravljanje i koordinaciju sredstava za razvoj Kantona Sarajevo
(koja djeluje u okviru Zavoda za planiranje razvoja Kantona Sarajevo), dostavlja Ministarstvu
—Sektoru sa servisiranje duga, kreditiranje i razvoj Prijedlog liste prioritetnih projekata na
miSljenje. Pomoénik ministra signira Prijedlog liste strunom savjetniku za razvojno
planiranje i koordinaciju sredstava za razvoj na analizu. Analiza podrazumjeva usaglaSavanje
liste projekata sa BudZetom - kapitalnim izdacima i izdacima za nabavku stalnih sredstava,
moguénostima obezbjedenja dodatnih izvora finansiranja-kredita, donacija. Na osnovu analize
priprema Prijedlog mi3ljenja, koji kontrolife i parafira Pomoénik ministra i prosljeduje
Ministru na potpis. Struéni saradnik u saradnji sa struénim savjetnikom za realizaciju
investicionih projekata priprema podatke za planiranje BudZeta 1 sastavlja u toku godine
odgovarajuce izvjestaje. Planove i izvjestaje dostavlja Pomoéniku ministra na objedinjavanje.
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Kontrolni postupci za Ministarstvo finansija
Clan 36.

Sektor za budZet i fiskalni sistem obavlja poslove izrade prijedloga budZeta za Ministarstvo,
odnosno izradu finansijskog plana Ministarstva, a u skladu s procjenom budZetskih sredstava i
utvrdenih prioriteta za fiskalnu godinu te smjernica za izradu finansijskih planova.

Clan 37.

(1) Jedinica za internu reviziju vi$i kontrolu troSenja budzetskih sredstava za one namjene
koje su ogranigene i njihovo troenje u skladu sa utvrdenim internim procedurama (mobilni
telefoni, gorivo, upotreba sluzbenih motornih vozila, reprezentacije i drugo), te blagovremeno
izvjeStava i upozorava Ministricu i sekretara Ministarstva na eventualne probleme koji nastaju

u realizaciji budZeta.

(2) Sektor za Trezor - Odjeljenje za izvr§avanje BudZeta i izvjeStavanje sadinjava izvjestaj o
izvrienju budZeta Ministarstva.

Clan 38.

(1) Interna kontrola ulazne knjigovodstvene dokumentacije (faktura, otpremnica,
narudZbenica ugovora, zahtjeva i drugo) zapo¢inje njenim protokolarnim evidentiranjem,
signiranjem od strane naredbodavca na nadleznu organizacionu jedinicu, a u skladu sa
predvidenim procedurama o stvaranju obaveza.

Sektor za Trezor — Odjeljenje za radunovodstvo — struéni saradnik za ragunovodstvo zaprima,
kompletira i kontrolige dokumentaciju, formalno, radunski i sustinski i popunjava propisane
obrasce. Obrasce dostavlja Pomoéniku ministrice za Trezor (preko jefa racunovodstva), na
potpis i potpis Ministrice.

Ovako potpisan obrazac dostavlja se Visem referentu za poslove evidencije pomoénih knjiga
na protokolisanje i prosljedivanje za unos.

(2) Visi referent za unos podataka i administriranje dobavlja¢a vrsi unos u sistem uz provijeru
da li postoji verifikovana otpremnica, narudzbenica, ugovori, da li su propisano ispunjeni i
obradeni, da li je faktura u sklady sa-ugovorom itd., te radunski u smislu podataka o iznosu,
cijeni, obradunatom porezu na dodanu vrijednost rabatu itd.

UneSene fakture u sistem su raspoloZive za plaanje.

Clan 39.

(1) Kontrola rukovanja gotovim novcem obezbjeduje se u skladu sa utvrdenim procedurama
rukovanja gotovim novcem po kome Visi referent za blagajnitke poslove materijalno
odgovara za Suvanje gotovine svakodnevno vodenje blagajni¢kog dnevnika.

(2) Kod zahtjeva za gotovinske uplate-isplate, interna kontrola podrazumjeva formalnu i
ra¢unovodstvenu kontrolu podnesenog zahtjeva od strane ViSeg referenta za obratun plada i
blagajni¢ke poslove (blagajnika). Zahtjev za isplatu mora sadrZavati potrebnu dokumentaciju
(odluke, rjesenja, putni nalog za akontaciju, obradunate putne naloge, i sl.) u skladu sa
Uputstvom o blagajni¢kom maksimumy i procedurama rukovanja gotovim novcem.

Sef odsjeka za finasijsko-materijalne, radunovodstvene poslove i poslove nabavke kontrolide
proceduru podnoSenja zahtjeva Trezoru za obezbjedenje gotovine, uplate i isplate iz blagajne,
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obratune i isplate po putnim nalozima, ostale isplate, te da li se dosljedno postuje pisane
procedure.

Clan 40.

(1) U Ministarstvu se najmanje jednom godidnje uskladuje stanje sredstava i njihovih izvora
iskazanih u knjigovodstvu sa stvarnim stanjem utvrdenih popisom (inventurom). Ministar
donosi odluku o imenovanju komisija za vrienje redovnog (godisnjeg) popisa kao i vanrednog
popisa imovine, obaveza i potraZivanja minstarstva.

(2) Izvjestaj o izvrSenom popisu, zajedno sa prijedlozima odluka o naginu likvidiranja
utvrdenih razlika izmedu knjigovodstvenog stanja i stanja utvrdenog popisom komisija
dostavlja ministru na razmatranje, u skladu sa propisanim procedurama.

(3) Ministar, nakon $to razmotri izvjeStaje i prijedloge komisija donosi odluku o nadinu
likvidiranja utvrdenih razlika izmedu knjigovodstvenog stanja i stanja utvrdenog popisom na
osnovu koje se popunjava nalog za unos u FJSFU sistem PO opisanoj proceduri.

Javne nabavke 5
Clan 41.

(1) Sektor za pravne i opste poslove priprema godi$nji plan javnih nabavki za potrebe
Ministarstva.

(2) Sekretar i pomoénici ministrice krajem godine dostavljaju Sektoru zahtjev sa iskazanim
potrebama za javne nabavke za narednu budsetsku godinu.

Ovaj Sektor objedinjuje dostavljene zahtjeve i na osnovu toga vr¥i izradu Plan-a javnih
nabavki za narednu godinu. Tako satinjen plan dostavlja sekretaru Ministarstva na ocjenu i
pribavljanje saglasnosti od ministrice.

Planiranje nabavki ili ugovora o uslugama, potrebno je uskladiti sa raspoloZivim sredstvima u
budZetu i udiniti da planirani javni radovi, nabavke i ugovori o uslugama budu ukljudeni u

projekciju budZeta.
Nabavku javnih roba i usluga za Ministarstvo iza vrijednosti od 3.000,00 KM vr3i Sluzba za

zajedni¢ke poslove Kantona Sarajevo.

(3) Sve kupovine i ugovori treba da budu napravljene u skladu sa vaZeéim zakonima,

propisima i procedurama.
PodnoSenje narudZbenice —~ proceduralne kontrole

(4) Nabavka roba, usluga i stalnih sredstava se isklju€ivo inicira podnofenjem poletnog
zahtjeva od strane rukovoditelja osnovne organizacione jedinice Sektoru za pravne poslove na

prethodno odobrenje.
Sektor za pravne poslove zahtjev rukovodioca osnovne organizacione jedinice dostavlja

Ministru na kona&no odobrenje.
Nakon $to je zahtjev odobren od strane Ministra kao osobe ovlaStene za odobravanje
narudZbenice, dostavlja se Odjeljenju za ekonomsko finansijske i zajedni¢ke poslove na dalju

proceduru i realizaciju.
NarudZbenica treba da jasno identificira robe i usluge koje treba nabaviti, kvalitet, koli¢inu,
zahtjevani datum isporuke i odgovarajuée budzetske izdatke.

Provodenje postupka javnih nabavki
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(1) Postupak javnih nabavki za Ministarstvo kao ugovorni organ provodi komisija koju
imenuje Ministrica u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama,

(2) Procedure za nabavku roba, vrienje usluga i ustupanje radova Ministarstva, i nagin rada
komisije za javne nabavke Ministarstva uredene su Pravilnikom o nabavci roba, vrienju
usluga i ustupanju radova.

(3) Komisija za javne nabavke provodi postupak javnih nabavki yu skladu sa procedurama
propisanim u Zakonu o javnim nabavkama i Pravilnikom o nabavci roba, vrienju usluga i
ustupanju radova Ministarstva i drugim relevantnim propisima.

Interna revizija

(1) Jedinica za internu reviziju u skladu sa Zakonom o internoj reviziji i ovim Pravilnikom
Vsl internu reviziju u svim organizacionim jedinicama Ministarstya finansija.

(2) Ova jedinica ée nadgledati, pratiti i izvjeStavati u Ministarstvu finansija odvijanje sljedeéih
procedura:

finansija, posebno gdje postoji veéi stepen rizika, da ne bi doglo do zloupotrebe, namjernog ili
nesavjesnog obavljanja poslova,

- kontinuirano ée se vrsiti pracenje izvrSenja budleta - plaéanja u Sektoru za Trezor -
Odjeljenje za izvr§avanje budzeta i izvjestavanje, kao i primjenu internih procedura u svim
organizacionim jedinicama Ministarstva finansija,

- proces provjere da li su dokumentj odobreni od strane odgovornih osoba i to u svim fazama
procesa,

- proces provjere da li se zanemaruju odgovarajuéi zakoni 1 propisi i zasto,

- proces provjere da li je svaki Posao u potpunosti opravdan i dokumentiran,

(3) Prilikom nadgledanja Jedinica za internu reviziju ¢e utvrditi sljedede:
Identificirati rizike i slabosti j ukazati na mjere kojim se te slabosti otklanjaju na sljedeéi nagin:

- nakon utvrdenih nedostataka dati korektivne mjere za otklanjanje istih - opisati mjere koje je
neophodno pod hitno poduzeti kako bi se eliminirale utvrdene nedostatke u radu. Mjere za
otklanjanje nedostataka treba da budu praktiéne i §to je moguce ekonomiénije, te obavezno
dati rok za njihovo finaliziranje.
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(4) Jedinica za internu reviziju ée kontrolu u Ministarstvy obavljati na slijede¢i na¢in:

- nacelnik Jedinice za internu reviziju inicirati pripremu RjeSenja o obavljanju interne revizije
u organizacionoj jedinici - navodeéi kojoj u skladu sa usvojenim Planom i programom rada
iste i dostavlja Ministru na saglasnost i potpis,

- u RjeSenju se obavezno navodi ime i prezime osobe ili osoba koje ée izvrsiti internu kontrolu,
kao i datum kad ée se ista obaviti,

- navodi se §to ée biti predmet interne kontrole i to decidno,

- odgovorne osobe kod kojih se vrii interna revizija duZne su na zahtjev internog revizora
pruZiti na uvid svu traZenu dokumentaciju i obja3njenja, a ukoliko se utvrdi nezakonitost u
radu, interni revizor ¢ée u Izvjestaju koji je obavezan saginiti isto konstatirati u nalazu i dati
preporuke za otklanjanje istih, te odmah izvjestiti naGelnika Jedinice za internu reviziju, a isti
Ministrici,

- ukoliko interni revizor utvrdi da se radi o prevari, zloupotrebi ili gubitku predlo¥it ée se
odmah Ministrici da se formira ad hoc komisija koja ée utvrditi stepen odgovornosti, a ono §to
Je bitno naglasiti da sve mora od strane internog kontrola biti dokumentovano,

- ukoliko se u toku vrienja interne kontrole utvrde zloupotreba, prevara ista se privremeno
obustavlja, sa¢injava se odmah Informacija Ministrici, kako bi formirana komisija utvrdila
navode iz Informacije, a poslije toga se nastavlja interna kontrola u istoj organizacionoj
Jedinici i sainjava Izvjeitaj koji se dostavlja nadelniku Jedinice za internu reviziju, sa
prateCom dokumentacijom na pregled, te se od strane nadelnika ove Jedinice Izvjestaj u $to
kradem roku, maksimum dva dana, predaje Ministrici,

- odgovorna osoba je duZna predati na uvid internom revizoru svu trazenu dokumentaciju, a u
slu¢aju da ista to odbije interni revizor je duZan prekinuti sa radom, obavjestiti naGelnika koji
¢e pismeno obavijestiti 0 istom Ministricu, a interni revizor je obavezan zatra¥iti pismeno
obrazloZenje o odbijanju da se pruzi na uvid traZena dokumentacija, te ako isto ne dobije,
obavezan je to navesti u informaciji. Ministarica ée nakon dobivene obavijesti dati nalog
pismeno nadelniku Jedinice za internu reviziju Sto ¢e se poduzeti, uz prethodni razgovor sa
odgovornom osobom koja je onemogucila rad interne kontrole.

Nadzor nad koriStenjem sredstava Budzeta
Clan 43.

Sektor za inspekcijski nadzor kori§tenja BudZeta Kantona Sarajevo (u daljem tekstu:
BudZetska inspekcija) u skladu sa Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji Ministarstva
finansija Kantona Sarajevo i ovim Pravilnikom, vr$i nadzor (kontrolu) nad koriStenjem
sredstava BudZeta Kantona Sarajevo kod svih korisnika BudZeta Kantona Sarajevo.

Clan 44.

Budzetska inspekcija ¢e vrsiti kontrolu materijalnog — finansijskog poslovanja budZetskih
korisnika i svih drugih pravnih lica kojima se po bilo kom osnovu dodjeljuju budZetska
sredstva u dijelu troSenja budZetskih sredstava, a u cilju:

- namjenskog tro$enja budZetskih sredstava,

- primjene Pravilnika o internim kontrolnim postupcima,

- ostvarivanje i namjensko trofenje sopstvenih prihoda po vrstama,

- utroSak donacija i grantova od drugih nivoa vlasti,

- primjena Pravilnika o knjigovodstvu,

- kontrola obraduna i finansijskih 1zvjestaja,

- uvid u knjige (evidencije) stalnih sredstava i drugih pomoc¢nih knjiga,
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- uskladenosti poslovanja sa zakonskim i drugim propisima
Clan 45.

Budzetski inspektor obavlja redovne i posebne kontrole u skladu sa godiSnjim planom
kontrola na koji Ministar finansija ili Vlada Kantona Sarajevo daju saglasnost i u skladu sa
pismenim ili usmenim nalogom Ministra ili Vlade.

Vrienje nadzora se vrii u skladu sa usvojenim Programom rada organa (godisnjim planom) ili
po zahtjevu za inspekcijski nadzor (prijave ili predstavke)

Clan 46.

(1) Inspekcijski nadzor inspektor vrsi po nalogu Pomoénika ministrice, glavnog inspektora ili
po vlastitoj procjeni o kojoj je upoznat pomoc¢nik i glavni inspektor.

(2) Nalog se izdaje u pisanom obliku i sadr¥ini:
- naziv Uprave za inspekcije, broj i datum,
- naziv subjekta nadzora kod kojeg ¢ée se obaviti inspekcijski nadzor,
- predmet inspekcijskog nadzora,
- pravni temelj za obavljanje inspekcijskog nadzora,
- ime i prezime inspektora koji ¢e obaviti inspekcijski nadzor,
- dan poéetka obavljanja inspekcijskog nadzora,
- zahtjev prema subjektu nadzora koji treba pripremiti ili osigurati da se inspekcijski
nadzor moze obaviti,
- upozorenje na pravne posljedice onemogucavanja obavljanja inspekcijskog nadzora,
- potpis izdavatelja naloga glavnog inspektora.

(3) U nalogu se ne navodi subjekt nadzora, ako se prema nastalim okolnostima ne moze
odrediti.

Ako kod istog subjekta nadzora istodobno vige inspektora iz iste uprave obavlja inspekcijski
nadzor za sve inspektore se izdaje jedan nalog. Taj nalog izdaje glavni inspektor. U shuéaju
potrebe za preduzimanjem Zurnih mjera zbog zastite javnog interesa, glavni inspektor moze
izdati usmeni nalog za izvrienje inspekcijskog pregleda uz obavezu da u roku od 24 sata
inspektoru izda pisani nalog.

Clan 47.
Prijava ili zahtjev za inspekcijskim nadzorom zaprima se u knjigu protokola, a zatim
utvrdivanje organa za postupanjem. Kada se utvrdi nadle¥nost izraduje se plan aktivnosti.
BudZetski inspektor duzan je upoznati korisnika sredstava Budeta Kantona Sarajevo
najmanje tri dana prije poetka kontrole kontrole.

Clan 48.

BudZetski korisnici duni su omoguciti obavljanje kontrole davanjem svih potrebnih podataka
i dokumentacije potrebne za vrSenje iste.

Clan 49.
U postupku kontrole budzetski inspektor duZan je:

1. utvrditi namjensko troSenje budZetskih sredstava JRT i gotovine,
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2. za budzetske korisnike koji imaju viastite racune ili ragune posebnih namjena, trosenje
sa tih ratuna,

Clan 51.

Ako se kontrolom utvrdi da nepravilnogt; U troSenju budetskih sredstava imajy elemente
kriviénog djela, privrednog Prijestupa ilj prekriaja, budsetski inspektor je duzan poduzeti

akonom utvrdene mjere i o istom informisati Ministra, te ¢ poduzetim mjerama obavjestiti
budietskog korisnika,

takvih deSavanja,
Tabelarni prikaz stepen rizika (visok, srednji, nizak) po aktivnostima iz djelokruga

Ministarstya,

Postupci Procjene rizika

pravilnikom utvrduju se postupei i aktivnost] sa srednjim i visokim rizikom, te postupci
nadgledanja:

R " Internj kontromi T Stepen | _—_PT)sTta];c—i__ T
_broj | ___postupak | rizika | ____nadgledanja

|
nizak Tl Sravnjavanje podataka knjige protokola sa

| internim prijemnim knjigama osnovnih
| || organizacionih jedinjca na kraju sedmice za protekly
sedmicu

———— o e—— — IS —_— — — ]

I.| D_ogtgv_]je;nje dokumenta;ij_e_iz_ p_ro_to_k?)l_a_
|



|' nizak | Sravnjavanje podataka iz internih
| Oreanizacionih jednica

2. | Dostavijanje interne dokumentacije
| izmedu sektora

knﬁga_ osnovnih |

3] Povrati javnih prihoda po rj_e§eEjir_na_ visok Sravnjavanje izvjestaja (ﬁ\geﬁm_rjegenj_ing sa |
| I ! ’ ’ | ; dom bank
B - —— 1 1 zvodom banke —_
[ 4. | Uplata javnih prihoda JRT | visok | Sravnjavanje izvoda depozitnog ratuna sa podacima |
N R cefn e Gl knjiziwesora |
i 5. | Proces dostavljanja elektronskog fajla | visok ’ Fajl se uparuje sa ovjerenim spiskom naloga za
L poslovnimbankama S ]
| 6. | Elektronsko placanie po grupama visok Kontrola je na nivou unosa faktura. Uparivanje i
| p Je p | p )
7 Platais vardes | srupe ratuna sa definisanim ¢rupama za plaanje
7. | Pla¢anje vanjskog duga [ visok | Obavjestenje ino kreditora se u aruje sa Planom
| | l yskog dug p
|

f____j_ —
|

8. | Place (obragun, registar za banku) visok | Sravnjavanje sa kadrovskom evidencijom.
( l Sravnjavanje sa pregledom tekuéih raduna i
9. | Unos dobavljata uFiSFg — | Prezledom rauna banke
i 9. | Unos dobavljata u FISFU visok Sravnja_va;je podataka sa o
}_ . __| Glavnoj knjizi trezora

otplate vanjskog duga. Obrazac 2 se uparuje sa
| izvodom CB BiH Za servisiranjc vanjskog dug

a_

brasca 4 sa | po_dazirﬁl__[

|' 10/ Unos cEa@za_,thgiiv_anj_a, ma?erﬁlla 1 visok | Uskladivanje podaakgu_GEnoj knjizi trezora sa ]
I E@isr_eds_ta@i_inﬁnt_ara__ B — pomoénim knjigama """ |
Ly Budzet na nivou budzetske organizacije |_srednji | Usvojeni Budzet Federaciie BIH _
12/ Placeni avansi — | visok | Mjesecno uskladivanie u Glavnoj knjizi trezora
| 13/ Date akontacije za sluzbena putovanja ( visok Mijeseéno usklaaanje_ﬁ—GEvnonnﬁz} trezora sa
| - ! Jiomoénim knjigama
_Iﬂ Nepravilno mﬁi_ﬂi?efopunjeni | visok | Stalna kontrola prijema ob?az_aca_ifno_m—pmi_ata_ka_
sl omentirafunovodstyenipolia | | gaiggiy it
|' 15} Unos standardnog ratuna kojem | visok Prije unosa podataka u FISF U sa raduna provijeriti

___| rezervaciju sredstava po narudZbenicama

| prednodinarudbenica
| 16 Unos standardnog ratuna kojem
J predhodi avans

visok Prije unosa podataka u FISFU sa racuna p;wj_erﬁ_
| dalije ova obaveza izmirena avansno — unaprijed |

17| Listanje izvjeStaja iz FISFU-a | srednji | Primjena uputstva o listanju izvieStaja "
| 18] Zatvaranje perioda — mjesedno i ’ visok Pomoénik ministrice za trezor mjeseéno prati bruto
L lgodise " L lbilas |

3. POSTUPCI INF ORMISANJA

(4) Procedure za postupke informisanja regulisane su prvenstveno slijedeéim normativnim
aktima Ministarstva i to:

- Vodi¢ za pristup informacijama u Ministarstvy finansija i Indeks registar informacija

- Pravilnik komuniciranja sa okruZenjem.
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6. POSTUPCI KOMUNIKAC1JA

(3) Ucilju izvrSenja poslova iz djelokruga Ministarstva, Ministrica moge komunicirati sa svim
uposlenim, a pomo¢nicj ministra samo sg uposlenim iz svog sektora.

Komunikacija se obavlja za konkretne poslove.

U cilju bolje komunikacije moze se koristiti ¢-mail na Web stranicj Kantona Sarajevo.

7. POSTUPCI PRACENJA RADA INTERNE KONTROLE

podrazumijevaju, ali
(ukljuujuéi podjelu duznosti) i fizigky kontroluy.

nedostataka.

Izrada pPropisa 5
Clan 58.

(1) Sektor za Pravne i opste poslove kao nosilac normativnih poslova u Ministarstvy prilikom
pripreme propisa (zakon, uredba, uputstvo, pravilnik j drugi opéi pravni akt), duzni sy
pridrZavati ge Jedinstvenih pravila za izrady pravnih propisa u Institucijama Bosne i
Hercegovine ("Sluzbeni Glasnik BiH" broj: 11/05) do donosenja jedinstvenih pravila za
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izradu pravnih propisa u institucijama Federacije BiH i Uredbe o postupku i naginy
pripremanja, izrade i dostavljanja propisa.

(2) Pomoénici ministra sy duZni, do 5-0g u mjesecu za tekuéi mjesec, izvjestiti Ministricu i
Sekretara Ministarstva o 1zradi propisa koji su predvideni planovima rada Vlade Ministarstva,

(7) Nakon konac¢nog usvajanja i donoSenja propisa od strane Skupstine Kantona Sarajevo isti
se objavljuju u "SluZbenim novinama Kantona Sarajevo",

Ljudski resursi 5
Clan 59.

(1) Zaposlene u Ministarstvu gine: savjetnici, dr¥avni sluzbenici i namjestenici, &iji poslovi i
duZnosti su podjednako vazni za Ministarstvo.

(2) Svaki zaposlenij u Ministarstvu treba bit; kompetentan za izvr§avanje povjerenih poslova i
odgovoran je za azurno j zakonito obavljanje poslova radnog mjesta na koje je postavljen
0dnosno rasporeden.

(3) Svi zaposleni se moraju paZljivo pridriavati ovog Pravilnika.
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(9) Prava, obaveze i od

govornost zaposlenih u Ministarst
Ministarstva i to prvens

vu uredena su u normativnim aktima
tveno u Pravilniku o unutra$njoj o

rganizaciji.
HI ZAVRSNE ODREDBE

Clan 60.

Ovaj pravilnik stupa na snagu naredno g dana od dana donosenja.

Broj; 08-01-42-1699
Sarajevo, 15.12.2008.godine
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