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1. Svrha:

Ovom procedurom definiSe se postupak placanja obaveza putem elektronskog bankarstva, u Ministarstvu
Kantona Sarajevo, sa JRT Kantona Sarajevo.

2. Namjena:

Ovu proceduru primjenjuju vii referent za obradu podataka i placanje,stru¢ni saradnik za platno
poslovanje i poravnanje, $ef odjela za izvr§avanje budZeta i izvjeStavanje, pomoénik ministra za trezor,
ministar finansija i ostali zaposleni u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo u dijelu koji se na njih
odnosi.

3. Referensni standardi/Veze sa standardima:

-EN ISO 9000:2005-Sistemi upravljanja kvalitetom-Osnove i rije€nik
-EN ISO 9001:2008-Sistemi upravljanja kvalitetom-Zahtjevi

4. Veza sa drugim dokumentima:

-Zakon o trezoru u FBiH, (,,Sluzbene novine FBiH”, br. 26/16),

-Zakon o bud¥etima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine FBiH”, br. 102/13, 9/14, 13/14,
8/15/,91/15),

-Zakon o radunovodstvu i reviziji u FBiH, (,,SluZbene novine FBiH”, br. 83/09),

-Zakon o unutra$njem platnom prometu u FBiH, (,,Sluzbene novine FBiH”, br. 48/15),

-vazedi Zakon o izvrSavanju BudZeta Kantona Sarajevo,

-vazeéi Ugovor sa poslovnom bankom preko koje Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo obavlja platni
promet,

-Ugovor sa poslovnom bankom o koristenju elektronskog bankarstva za pla¢anje obaveza sa JRT
Kantona Sarajevo

-Uredba o budZetskom nadzoru u Federaciji Bosne i Hercegovine, (,,Sluzbene novine FBiH”, br. 34/14),
-vazeéi Pravilnik o unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji Ministarstva finansija Kantona Sarajevo,
-vaZeéi Pravilnik o provodenju internih kontrola u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo,..
-Dokumentacija sistema upravljanja kvalitetom Kantona Sarajevo.

-Obrasci: MFKS-OB-001,MFKS-OB-025, MFKS-OB-026, MFKS-OB-027/, MFKS-OB-028/.

5. Definicije i oznake:

5.1.Definicije

Internet bankarstvo- finansijski servis banke koji omogué¢ava korisniku direktno obavljanje 1 pregled
finansijskih transakcija i stanja na raunima, koriste¢i pri tome internet kao kanal distribucije za vrSenje
bankarskih aktivnosti.

Autoriziranje korisnika internet bankarstva-aktivnost koja treba prethoditi bilo kakvom koriStenju
bankarske usluge ili obavljanja transakcije. Autoriziranje korisnika moze se vrsiti pomoc¢u ,,Token-a”,
,.-TAN-ova” ili ,,smart kartice”.

Token-uredaj u obliku dzepnog kalkulatotra koji banka ustupa korisniku (klijentu) na privremeno
koridtenje. Koristi se prilikom registracije za uslugu internet bankarstva. Numeri¢ke tipke na Tokenu
omogucavaju korisniku (klijentu) unos PIN koda (personalnog identifikacionog broja) koji je neophodan
za autorizaciju korisnika.

TAN-sredstvo za autorizaciju korisnika usluga internet bankarstva. Obi¢no podrazumjeva list papira sa
pedesetak do stotinu nizova brojeva koje klijent preuzima od banke radi autorizacije pri koristenju
usluga internet bankarstva. Kada klijent iskoristi sve brojeve sa dostavljene liste banka mu dostavlja novu
listu. Pojedine banke izdaju kartice sa odredenim brojem TAN-ova koje korisnik ,kruzno koristi”. U
takvim slu¢ajevima nema potrebe za dostavljanjem novih TAN-ova.

Zabranjeno neovlaiteno kopiranje!



| Procedura koristenja elektronskog bankarstva

Kanton Sarajevo-Ministarstvo finansijs, | pri plaéanju obaveza sa JRT Kantona Sarajevo

‘ Izradio: dr.sei. Halih }Mc/ Sanel Gag'ijay'-(épl. oec. ‘ MFKS-PR-009 | Revizija br. 0 ‘
v |
| Ovjerio: Zejna Avdi¢, dipl. pravnik /r/}' ‘ Podetak primjene: 01.12.2017. | Strana: 4/14

Smart kartica-sredstvo za autorizaciju korisnika usluga internet bankarstva. FunkcioniSe na principu
ugradenog mikroprocesora i memorijskog ¢ipa ili samo memorijskog ¢ipa sa neprogramabilnom logikom.
Sadrzi sve potrebne funkcije i informacije potrebne za autorizaciju korisnika. Za koriStenje smart kartice
potreban je ,&itat“ smart kartica koji mora biti instaliran na radunaru korisnika. ,,Citad“ i softver
potreban za instalaciju ,&itada“ korisnik mora kupiti od banke prilikom registracije za koristenje usluge
internet bankarstva.

Elektronski potpis-skup podataka u elektronskom obliku koji prate druge podatke, takoder, u
clektronskom obliku, ili su s njima logi¢ki povezani, koji omogucavaju utvrdivanje identiteta potpisnika i
provjeru vierodostojnosti potpisanog elektronskog dokumenta.

Knjigovodstvena isprava- je pisani dokaz ili memorisani elektronski zapis o nastalom poslovnom
dogadaju, koja je potpisana od strane lica ovlaStenog za sastavljanje i kontrolu knjigovodstvene isprave, a
sluZi kao osnov za knjiZzenje u poslovnim knjigama.

Vjerodostojna knjigovodstvena isprava-je isprava na osnovu koje treée lice koje nije ucestvovalo u
poslovnom dogadaju, nedvojbeno i bez ikakvih sumnji moze utvrditi prirodu i obim poslovnog dogadaja.
Odgovornost za vjerodostojnost knjigovedstvene isprave, svojim potpisom potvrduje/jam¢i  Lice
ovlasteno za zastupanje pravnog lica, ili Lice na koje je Lice ovlasteno za zastupanje pravnog lica,
pismeno, prenijelo svoja ovlatenja ili dio svojih ovlastenja, odnosno sa ovla$tenjima i obavezama koja
proizilaze iz Ugovora o radu i opisa konkretnog posla u vazecem Pravilniku o organizaciji Ministarstva
finansija Kantona Sarajevo.

5.2. Oznake

-MFXKS-Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo.

-KS-Kanton Sarajevo.

-JRT-Jedinstveni raun trezora

-PRK-Predstavnik poslovodstva za kvalitet u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo.

6. Odgovornost:

- visi referent za obradu podataka i plaéanje, stru¢ni saradnik za platno poslovanje i poravnanje, $ef odjela
za izvrsavanje budZeta i izvje3tavanje i pomo¢nik ministra za trezor za primjenu procedure.

-Pomoénik ministra za trezor, ministar finansija i interni revizor za nadzor nad provodenjem procedure.
-PRK za odobrenje izmjene procedure.

7.0pis/dijagram toka:
Pogledati dijagram toka na strani 5/6/7/8/9

8.Distribucija:

-Ministru finansija KS, pomo¢niku ministra za trezor, $efu odjela za izvr$avanje budzeta i izvjestavanje,
visem referentu za obradu podataka i plaéanje, struénom saradniku za platno poslovanje i poravnanje,
sekretaru MF K, internim revizorima, PRK,

9.Prilog-obrasci:

9.1 Registar naloga za placanje /MFKS-OB-025/

9.2 Registar pla¢anja za konkretni dan /MFKS-OB-026/

9.3. Potvrda/obavijest o izvr§enom placannju za bzudzetske korisnike /MFKS-OB-027/

9.4. Pregled placanja na dan po operativnim jedinicama i sa posebnih ratuna /MFKS-0OB-028/
9.5. Distribuciona lista procedure uz kopiju procedurebroj 0 /

Zabranjeno neovlaiteno kopiranje!
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7. Opis/dijagram toka

START

-
-

h 4

1.]zrada ,,Preliminarnog registra
placanja“ za sve organizacione jedinice
Trezora iz programskog paketa
ORACLE.

Visi referent za obradu podataka i
placanie

Y

2. Printanje izradenog ,.Preliminarnog
registra placanja“, u jednoj kopiji, i
dostavljanje Sefu odjeljenja izvrSavanja
budZeta i izvje$tavanja (svaki radni dan
do 08:30)

Visi referent za obradu podataka i
placanje

A

3. Pregled i potpis ,,Preliminarnog
registra placanja®, za konkretni dan i
liéno dostavljanje pomoéniku ministra za
trezor na saglasnost.

Sefu odjeljenja izvriavanja budZeta i
izvieStavania

X

4. Pregled dostavljenog ,,Preliminarnog
registra placanja®

Pomoc¢nik ministra za trezor

5. Sve OK?
NE!
DA!

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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o

.

6. Potpisivanje ,,Preliminarnog registra
pla¢anja®, za konkretni dan i li€no
dostavljanje ministru finansija na
razmatranje i odobravanje.

Pomoénik ministra za trezor

7. Sve OK?
NE!
DAl

7.1 Davanje usmenih naloga za
korigovanje ,,Preliminarnog
registra placanja“.

Ministar finansija

8. Potpisivanje ,,Preliminarnog registra
placanja® i vradanje, putem pomocnika
ministra za trezor, Sefu odjeljenja
izvrSavanja budZeta i izvjeStavanja, na
dalje postupanje.

Ministar finansija

Y

9.Formatiranje ,,Preliminarnog registra
plac¢anja““ u programu ORACLE. Na
ekranu raunara, nakon Koristenja opcije
»status® pojavi se oznaka ,,formatiran®.
Visi referent za obradu podataka i
plaéanie

h 4

10. Potvrdivanje ,.Peliminarnog registra
pla¢anja® nakon ,,formatiranja®,

Na ekranu se nakon kori$tenja opcije
»Statuus® pojavi oznaka ,,potvrden®.
Visi referent za obradu podataka i
nlac¢anie

A 4

11. Nakon §to se na ekranu rac¢unara
pojavi oznaka za ,,status® - ,potvrden®
pristupa se stvaranju knjigovodstvenih
stavki u sistemu ORACLE.

Visi referent za obradu podataka i

11.1. Kori§tenje opcije
,Stvori knjigovodstvene
> stavke™!

Visi referent za obradu
podataka i placanje

placéanie

Zabranjeno neoviasteno kopiranje!
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:

12.Izrada, u elektronskoj formi, i printanje:
2.Registra pla¢anja za dan_ /MFKS-OB-0

/MFKS-OB-027/
4.Pregled placanja za dan____ po operativni

028/
Visi referent za obradu podataka i placanje

1. Registra naloga za pla¢anje /MFKS-OB-025/

3.Potvrde/obavijesti o doznakama za dan___

jedinicama sa JRT i posebnih ra¢una /MFKS-OB- v

26/

v

m

12.1 Napomena:
»Preliminarni registar pla¢anja®,

Y

»Registar naloga za pladanje” i
»~Registar placanja“ se u ¢vrstoj

fajlova).
Visi referent za obradu podataka i placanje

13. Kopiranje elektronskog file-a na HARD DISC i kopiji dostavljaju, na kraju )
pohranjivanje istih na poseban folder. radnog dana, struér_101.n saradniku
Snimanje fajlova iz ORACLE sistema i kopiranje za platno _POSIOVaI_IJe 1 )

na ,,Union konvektor-input“ (u formi elektronskih poravnanje na dalje postupanje.

(Poredenje podataka sa podcima
na izvodima,.. )
Visi referent za obradu podataka

h 4

i placanje

LSorkat®.

14. Otvoritri opciju ,,$orkat”, kliknuti na ,,start“ i
ucitati sve pripremljene fajlove (u elektronskoj
formi) jedan po jedan ! Nakon toga zatvoriti

Visi referent za obradu podataka i placanje/

12.2. Odlaganje ,,Potvrde/
obavijesti o izvr§enom
plaéanju®, za budzetske
korisnike koji svoje poslovanje
obavljaju putem Trezora, u
predvidene police za potrebe

Y

budzetskih korisnika —

na ,,OUTPUTU%).
Zatvoriti ,,konvektor

G"

15.0tvoritu ,. konvektor” i provjeriti da li su svi
fajlovi na ,,OUTPUTU*. (Svi fajlovi moraju biti

Visi referent za obradu podataka i placanje/

dostavljaju se svakom
ministarstvu koje ih proslijeduje
svojim korisnicima.

Visi referent za obradu podataka
i placanje ( u toku dana).

v

16. ,,U¢i* na internet,
1) Otvoriti ,,Google krom*!

3) Logirati se na ,,Union banku®, pomodéu
digitalnog certifikata!

4) Potvrditi identitet-unijeti PIN kod!

5) Saclekati da se zavr$i proces logiranja!

Visi referent za obradu podataka i placanje

2) Ubaciti identifikacionu karticu u radunar!

v

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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ot

A

17. Otvoriti fajl ,,Pla¢anja-prenos datoteka®,

1) Odabrati prvu datoteku (kliknuti na C- SPUSTI NA

UNION ~OUTPUT (samo kada radi prvi put).

2) Kliknuti na ,,Open-posalji fajl“!

3) Sacekati da se na ekranu pojavi obavijest ,,Uspje$no
izvr¥en“ !

4) Kliknuti ,,Nazad* !

5) Odabrati drugu datoteku i nastaviti na isti nacun dok se

ne zavr§i prenos i posljednje datoteke!

Visi referent za obradu podataka i pla¢anje

v

18. Otvoriti opciju ,,Pregled paketa“!

1) Oznaéiti opciju ,,Svi raéuni“! i opciju ,,Otvoreni®

2) Pokrenuti akciju ,, TraZi“

3) Izvrditi pregled paketa!

4) Sravniti iznose sa iznosima na obrascu u &vrstoj kopiji
/MFKS-0OB-028/!

Visi referent za obradu podataka i placanje

19. Sve OK?

NE!
DA!

-

21. Potpisati obrazac ,,Pregled plac¢anja na

dan po operativnim jedinicama i sa posebnih
racuna“ /MFKS-OB-028/, na mjestu predvidenom za
viseg referenta za obradu podataka i placanje i
dostaviti Sefu odjeljenja izvr§avanja budzeta i
izvjeStavanja na provjeru i potpis.

Visi referent za obradu podataka i placanje

NAPOMENA:

Za &uvanje CEvrstih kopija:
,~Preliminarnog registra
placanja“, ,,Registra naloga
za pla¢anje* i ,,Registra
placanja“, za konkretni dan,

22. Sve OK?

NE!
DA!

v

v

zaduzen je strucni saradniku
za platno poslovanje i
poravnanje,

Y

23. Potpis obrasca /MK S-OB-028/ u rubrici
predvidenoj za Sefa odjeljenja za izvrSenje budzeta
i izvjeStavanje i licno dostavljanje pomocniku
ministra za trezor, na provjeru i potpis.

Sefa odjeljenja za izvrienje budZeta i izvjestavanje

v

Y

22.1.

1) Kliknuti na opciju ,,Nazad“ i
odjaviti se!

2) Izvaditi karticu i spremiti na
sigurno mjesto.

Visi referent za obradu podataka
i placanja

Zabranjeno neovla§teno kopiranje!
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24. Provjera podataka na obrascu ,,Pregled pla¢anja
na dan po operativnim jedinicama i sa
posebnih ra¢una®“ /MFKS-OB-028/, potpis na mjestu
predvidenom za pomoénika ministra za trezor i liéno
dostavljanje ministru finansija na odobravanje i
potpis.

Pomoénik ministra za trezor

Y

25. Potpis obrasca ,,Pregled placanja na dan

po operativnim jedinicama i sa posebnih racuna“
/MFKS-OB-028/ na mjestu predvidenom za ministra
finansija i vra¢anje putem pomo¢nika ministra za
trezor $efu odjeljenja za izvrSavanje budzeta i
izvjestavanje na odlaganje i Cuvanje.

Ministar finansija

\ 4

26. Autorizacija potpisnika i potpis naloga za
pladanje (elektronskim potpisom koriStenjem
Tokena).

Ministar finansija /premijer Kantona Sarajevo

h 4

:

U skladu sa deponovanim kartonima
u banci, naloge za plaéanje, u
odsustvu ministra, mogu potpisati
pomo¢nik ministra za trezor i glavni
budzZetski inspektor.

27. Utvrdivanje identiteta potpisnika, provjera vjero-
dostojnosti potpisanog elektronskog dokumenta i ako
je sve uredu, realizacija placanja.

Ovlasteni sluzbenici banke (u skladu sa zakljucenim
ugovorom o koriStenju elektronskog bankarstva pri
plaéaniu obaveza sa JRT).

3

Napomena: Sekretar u MFKS i
pomoénik ministra za trezor, trebaju
pratiti izmjene propisa iz oblasti
elektronskog bankarstva, i u skladu
sa izmjenama, uz saglasnost ministra
finansija, predlagati izmjene ugovora
zaklju¢enog sa bankom.

28. Printanje izvoda i poredenje podataka na istim sa
sa podacima na ¢vrstim kopijama: ,,Preliminarnog
registra placanja“, ,,Registra naloga za placanje” i
,»Registra plac¢anja“.

Strucni saradniku za platno poslovanje i poravnanje

.

29. Sve OK?
NE!
DA!

29.1. Obavijestiti neposrednog
rukovodioca i postupiti po njegovu
nalogu.

Struéni saradniku za platno
poslovanje i poravnanje.

30. Kompletiranje dokumentacije za knjiZenje.
Struéni saradniku za platno poslovanje i

poravnanje.

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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9.1. Prilog Obrazac Registra naloga za placanje

MFKS-OB-025

Registar naloga za plaéanje
Kanton Sarajevo

Datum: Stranica 1.
Naziv serije pla¢anja: Bankovni racun:
Dokument plaé¢anja: Broj rauna:
Redoslijed dokumenta: Naziv dobavljaca Datum pla¢anja:
Maksimalno placanje: Maksimalni izdatak:
Nacin placanja: Minimalno pla¢anje:
Pla¢anje do datuma: Platiti samo po dospjecu:
Valuta bankovnog raduna: Nula placanja dopustena:
Valuta serije placanja: Dopustena nula racuna:
Vrsta valutnog kursa: Grupa za placanje:
Kurs: Raspon prioriteta: Donja: 99 Gornja: 1
Ukupno serija placanja: Broj prelivenih dokumenata:
Ukupno placeni raCun: Broj prenosivih dokumenata:
Datum:
Registar naloga za plaéanje Stranica: 2

Broj dokumenta  Status Naziv dobavljata  Registarski br. Bank. atun dobav. Opis placanja-ratuni  Iznos dokumenta

Zabranjeno neovlaiteno Kkopiranje!
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9.2, Prilog

It

MFKS-0B-026

Obrazac Registra plac¢anja za konkretni dan

No Company Name
Vrsta pladanja:

Ministarstvo:
BudZetska organizacija:..

Broj fakture: Dobavlja¢

Registar placanja za:

Opis fakture

Do Datum izvjestaja:
Stranica 1

Valuta placanja:

Datum pla¢anja  Grupa pl. Iznos

Ukupno za budz. org:
Ukupno za ministarstvo:
Ukupno za izvjestaj:

MFKS-0B-027

9.3.Prilog Potvrda/Obavijest o izvrSenom placanju za budZetske korisnike

Primalac:
Naziv
Adresa

Mjesto
Racun ....

Datum
racuna

Broj

racuna Opis

Naziv banke:
Naziv rauna:
Broj racuna:
Datum placanja:

Budzetska

I1znos organizacija

Zabranjeno neovlaStene kopiranje!
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7

MFKS-OB-028

PREGLED PLACANIA ZA DAN

PO OPERATIVNIM JEDINICAMA SA JRT | POSEBNIH RACUNA

1 Navedeni iznosi su u skladu sa BudZetom Kantona Sarajevo za fisikalnu godinu ]
NAZIV PRELIMINARNOG REGISTRA UKUPNO KM

| BORCI | SOCJALA |

I UKUPNO BORCI | SOCIJALA | | 0,00|
(I MUP | PRAVDA |

| UKUPNO MUP | PRAVDA | | 0,00|
[m  OBRAZOVANJE | KULTURA

E UKUPNO OBRAZOVANIJE | KULTURA BE 0,00
[V TREZOR | OSTALI |

[ UKUPNO TREZOR | OSTALI | | 0,00|
I+ +M+IV UKUPNO | [ 0,00|

Zabranjeno neovlaiteno kopiranje!
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NAZIV POSEBNOG RACUNA UKUPNO KM

V  POSEBNI RACUNI

[ UKUPNO POSEBNI RACUNI | | 0,00|

| UKUPNO SA JRT | POSEBNIH RACUNA | | 0,00|

Pripremili: Visi referent za obradu
podataka- placanje

Kontrolisao: Sef odjeljenja za izvrienje
BudZetai izvjestavanje

Ovjerio: Pomocnik ministra za Trezor

Odobrio: Ministar finansija

DOSTAVITI: Ministru finansija

Pomocniku ministra za Trezor

$efu odjeljenja za izwriienje Budeta i izvje§tavanje
Vitem referentu za obradu podataka- pladanje

Strutnom saradniku za izw§enje Budieta i poravnjanje

Zabranjeno neovlaSteno kopiranje!
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