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PRAVILNIK

o internim procedurama stvaranja i evidentiranja obaveza

Sarajevo, juni 2017, godine



Na osnovu ¢lana 22. Zakona o budZety institucija Bosne i Hercegovine i medunarodnih
obaveza Bosne i Hercegovine za 2017.godinu («SluZbeni glasnik BiH», broj. 94/16) i &lana 18.
Poslovnika Centralne izborne komisije Bosne i Hercegovine («SluZbeni glasnik BiH», br.
50/07, 33/09, 24/13 i 32/14), Centralna izborna komisija Bosne i Hercegovine je na 33. sjednici
odrZanoj 22.06.2017. godine donijela

PRAVILNIK
o internim procedurama stvaranja i evidentiranja obaveza

Clan 1.
(Predmet)

Ovim pravilnikom definiSu se procedure stvaranja i evidentiranja obaveza koje se finansiraju iz
BudZeta institucija Bosne i Hercegovine i postupci unosa i prijave obaveza Centralne izborne
komisije BiH preko Informacionog sistema finansijskog upravljanja (u daljnjem tekstu: ISFU)
u Glavnu knjigu trezora.

Clan 2.
(Nabavke)

Sve nabavke roba ( materijala, stalnih sredstava, sitnog inventara), usluga i radova vr$i se u
skladu sa propisanim procedurama Zakona o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine
(“Sluzbeni glasnik BiH“ broj 39/14) i Pravilnika o javnim nabavkama Centralne izbore
komisije Bosne i Hercegovine broj: 07-2-02-2-786-1/2017. godine od 01.06.2017. godine.

Clan 3.
(Evidentiranje ulaznih racuna)

(1)Pod ulaznim ratunima smatraju se svi raduni po osnovu nabavki roba, usluga i radova. Svi
raduni koji su dostavljeni Centralnoj izbornoj komisiji Bosne i Hercegovine putem poste,
li¢nom dostavom, elektronskom postom, faks aparatom ili su dostavljeni uz primljenu robu
treba odmah evidentirati u knjigu primljenih rauna. Za radune koji su dostavljeni
elektronskom postom ili putem faks aparata treba obavezno traZiti dostavljanje originalnog
dokumenta,

(2)Svi primljeni ulazni ratuni, u skladu sa Uputstvom o nainu vrSenja kancelarij skog
poslovanja u institucijama BiH ( ,,SluZbeni glasnik BiH“ broj: 30/15), dostavljaju se sa ostalom
postom, generalnom sekretaru Sekretarijata Centralne izborne komisije Bosne i Hercegovine

( u daljem tekstu: generalni sekretar) na signiranje. Nakon pregleda i signiranja od strane
generalnog sekretara radun se dostavlja u Odsjek za operativne i zajednike poslove,

Clan 4.
(Kompletiranje racuna )

U odsjeku za operativne i zajednitke poslove se vrii:

- provjera sadrZaja i ralunske ispravnosti raduna za isporudenu robu, usluge ili radove ;

- uporedivanje rauna sa narudzbenicom, ugovorom, otpremnicom, zapisnikom o prijemu robe;
- kompleniranje rauna (ugovor, narudbenica, otpremnica, zapisnik o prijemu robe, radni
nalozi, izvjestaji projektnih timova ili radnih grupa zaduzenih za praéenje realizacije veéih
nabavki, izvje$taji nadzomog organa, odluka o nabavci, odluka o dodjeli ugovora, miS]jenje
Pravobranilastva idr.)

od strane referenta za nabavke ;



- ovjera raduna od strane $efa Odsjeka za operativne i zajednicke poslove ili drugog lica koje je
izvrsilo prijem robe ( referent za nabavke, koordinator skladiSta) ili lica zaduZenih za praéenje
izvr8enja usluga ili radova koja potvrduju izvrienja istih.

Clan 5,
(Odobrenje za unos obaveza)

(1) Prije unosa finansijskog dokumenta u ISF U, izdaje se nalog, odnosno odobrenje za unos
obaveza, koje potpisuje predsjednik Centralne izborne komisije BiH ili osoba koju on ovlasti
(u daljnjem tekstu: rukovodilac).

(2) Rukovodilac ima generalnu odgovornost za zakonito, racionalno, namjensko i ekonomi&no
troSenje budZetskih sredstava.

Clan 6.
(Nalog za unos obaveza)

(1) Unos finansijskih dokumeta u ISFU radi pla¢anja od strane Ministarstva finansija i trezora
BiH vr3i se u Odsjeku za materijalno finansijske poslove.

(2) Nakon provedene kontrole ispravnosti i kompletnosti dokumentacije i unosa u pomocéne
knjige (KUF), visi struéni saradnik za finansijske poslove priprema nalog za unos raduna
(fakture) u ISFU i iste dostavlja samostalnom racunovodi. Kontrolu ispravnosti dokumentacije
kao i raspoloZivosti sredstava u budZetu za konkretnu namjenu, vrsi Sef odsjeka za materijalno
finansijske poslove, odnosno Sef Sektora za finansijske i opée poslove, kao lice odgovorno za
budzet.

(3) Obratun placa i naknada uposlenih se vrgi preko Centralizovanog sistema za obragun plaéa
u trezoru (COIP), a na osnovu potpisanih $iht lista od strane $efova unutra3njih organizacionih
jedinica i ovlaStenih lica. Vi§i strudni saradnik za finansijske poslove unosi podatke za plaée u
COIP i obratunava place i naknade, te je obavezan izvrsiti obustave na placu na ime
administrativnih zabrana, sudskih rjesenja, prekoratenja telefona i reprezentacije, disciplinskih
mjera, manjkova po inventurama idr.)

(4) Nakon obraguna plaéa i naknada iz prethodnog stava, rekapitulaciju plaéa, specifikaciju i
platne liste visi stru¢ni saradnik za finansijske poslove dostavlja 3efu odsjeka za materijalno
finansijske poslove, odnosno Sefu sektora za finansijske i opée poslove na odobrenje i potpis, te
rukovodiocu na konagno odobrenje i potpis.

(5) Nakon izvrSenih odobrenja i potpisa visi struéni saradnik za finansijske poslove je obavezan
kompletnu dokumentaciju u vezi plada i naknada dostaviti Ministarstvu finansija i trezora
Bosne i Hercegovine. Na osnovu istih nadle¥no ministartvo dostavlja fakturu za place
Centralnoj izbornoj komisiji BiH za unos u ISFU.

(6) Nalog za podizanje gotovine priprema referent za blagajnitke poslove i poslove evidencije
prihoda prema sedmi¢nom planu potrebne gotovine i dostavlja $efu odsjeka za materijalno
finansijske poslove, odnosno $efu Sektora za finansijske i opée poslove, kao licu odgovornom
za budZet, te rukovodiocu na konadno odobrenje.



Clan 7.
(Dopuna naloga za unos obaveza)

(1) Lice odgovorno za unes obaveza po finansijskim dokumentima u sistem ISFU je
samostalni raCunovoda koji dopunjava nalog za unos knjigovodstvenim kodom (vri
kontiranje) i po kona¢nom odobrenju, odnosno nakon potpisa rukovodioca, unesi nalog za
plaéanje u sistem.

(2) Samostalni ratunovoda nakon unosa, izlistava seriju raduna koja odgovara datom
nalogu u Modulu ,,AP raduni“ ( podmodul ,Registar ratuna®) u okviru ISFU i potpisuje se
na Stampani dokument (status ,, obratuntao® i ,, ne obradeno®). Potpisan dokument dostavlja
se na kontrolu Sefu Odsjeka za materijalno-finansijske poslove, odnosno Sefu Sektora za
finansijske i opée poslove (u daljnjem tekstu: lice odgovorno za odoboravanje unosa u sistem),
koji isti uporeduje sa knjigovodstvenim nalogom i potpisuje.

Clan 8.
(Provjera i ispravke)

(1) Lice odgovorno za odobravanje unosa obaveza u sistem kontroliSe i provjerava iznose
koji su uneseni u sistem i vr3i njihovo uporedivanje sa podacima iz naloga za unos, te izdaje
nalog za ispravku ukoliko je uogeno da ima neslaganja.

(2) U skladu sa procedurama razdvajanja funkcija unosa i odobravanja, lice odgovorno za
odoboravanje unosa u sistem odobrava i knjiZi nalog koji je unio samostalni radunovoda.

Clan 9.
(Nalog za ispravku)

(1) Ako uoci neslaganje, lice odgovorno za odoboravanje unosa u sistem izdaje nalog za
ispravku u bilo kom dijelu naloga (iznosa, konta, datuma i broja).

(3) Nakon odobrenja i knjiZenja naloga za unos, lice odgovorno za odoboravanje unosa u
sistem ponovo priprema i Stampa dokument za istu seriju rauna u podmodulu ,,Registar
ratuna® koja se za istu seriju racuna razlikuje samo u statusu (,,obradunato® i ,,obradeno*)

(3) Dokument ,,Registar ra¢una“ sa od$tampanom serijom ratuna koja mora odgovarati nalogu
za unos u svim pojedinim dijelovima, potpisuje lice odgovorno za odoboravanje unosa u
sistem i odlaZe uz odgovarajuéi knjigovodstvni nalog zajedno sa prethodnim dokumentom koji
je potpisao samostalni raéunovoda.

Clan 10.
(Informacije o nalogu za unoes obaveza)

Lice odgovorno za odoboravanje unosa u sistem, jednom mjeseno, a po potrebi i traZenju
rukovodica i EeSce, podnosi rukovodiocu informaciju o unosu naloga u sistem. Nalozi koji se
unose u Modul ,,AP raCuni“ su istovremeno i nalozi za platanje i nalozi za knjiZenje u
Glavnoj knjizi trezora, $to omogucava sistem ISFU.



y Clan 11.
(Direktno knjiZenje naloga)

(1) Za direktno knjiZenje naloga u Modulu ,,Glavna knjiga trezora® (blagajnicki izvjestaj,
refundacije, preknjizavanja, sitan inventar i ostala ,rutna knjiZenja“), takoder se izdaje
knjigovodstveni nalog za unos, koji sastavlja i potpisuje samostalni radunovoda, a
kontroliSe i potpisuje Sef Odsjeka za materijalno-finansijske poslove, odnosno Sef Sektora za
finansijske i opée poslove i kona&no odobrava rukovodilac.

(2) Nakon unosa u Modul ,,Glavna knjiga trezora“ proknjiZeni nalog se izlistava kao dokument
»objavljivanje dnevnika vaudera®, te se uporeduje sa nalogom za unos. Lice odgovorno za
odobravanje unosa u sistem kontroliSe i daje naloge za eventualne ispravke direktnih
knjizenja u Glavnoj knjizi trezora.

Clan 12.
(Pradenje realizacije)

(1) Samostalni ratunovoda prati realizaciju svakog poj edinaCnog naloga za plaéanja od strane
Ministarstva finansija i trezora Bosne i Hercegovine i stara se o postivanju ugovorenih i
zakonskih rokova.

(2) Za sva izvriena pladanja, samostalni radunovoda izvjestava Sefa Odsjeka za materijalno
finansijske poslove, odnosno Sefa Sektora za finansijske i op¢e poslove i viSeg struénog
saradnika za finansijske poslove pisanim dokumentom, koji nadalje evidentira datum svake
uplate u pomoéne knjige. Rukovodilac se izvjestava o izvrSenim uplatama jednom mjeseéno,
a po potrebi i zahtjevu rukovodioca 1 u &e$¢im intervalima.

Clan 13.
(Prestanak primjene)

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati Pravilnik o internim
procedurama i postupcima nabavke roba, usluga i radova, stvaranja i unosa obaveza preko
ISFU u Glavnu knjigu trezora broj: 01-02-779/05 od 24. marta 2005. godine i Procedure
evidentiranja i plaéanja ulaznih faktura u Sekretarijatu izborne komsije Bosne i Hercegovine
broj: 04-08-40/03 od 10.04.2003.godine.

Clan 14,
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja, i kao interni akt kojim se propisuju interne
procedure stvaranja i evidentiranja obaveza u Centralnoj izbornoj komisiji BiH, neée se
objavljivati.

Broj: 07-1-02-2-829-1/17
Sarajevo, 22.06.2017. godine




