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Na osnovu  članova  73 prečišćenog teksta Pravila Javne ustanove „Kantonalni zavoda za zaštitu kulturno-historijskog i prirodnog naslijeđa Sarajevo“, a u vezi sa odredbama Zakona o budžetima u FBiH (Službene novine FBiH broj 102/13, 9/14 i 13/14), Uredbe o računovodstvu budžeta u FBiH (Službene novine FBiH broj 34/14), Pravilnika o knjigovodstvu budžeta u FBiH ( Službene novine FBiH broj 60/14), te odredbi Zakona o računovodstvu i reviziji u FBiH (Službene novine FBiH broj 83/09) Upravni odbor je na sjednici održanoj  dana 12.11.2014. godine utvrdio i donio

P  R  A  V  I  L  N  I  K

O RAČUNOVODSTVU

DIO PRVI – OSNOVNE ODREDBE

Član 1.

(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom o računovodstvu (u daljem tekstu: Pravilnik) uređuju se oblasti knjigovodstva, računovodstva, budžetskog i trezorskog poslovanja kao i ostali finansijski propisi koji se primjenjuju u radu Kantonalnog zavoda za zaštitu kulturno-historijskog i prirodnog naslijeđa Sarajevo (u daljem tekstu: Zavod).

Član 2.

(Pojašnjenje termina)

Termini koji se koriste u ovom pravilniku imaju sljedeća značenja:

· Knjigovodstvo podrazumijeva evidentiranje, klasificiranje i sumiranje poslovnih transakcija i čuvanje originalne poslovne dokumentacije koja pruža dokaze o tim transakcijama

· Računovodstvo je sistem čije funkcionisanje osigurava informacije o finansijskom položaju, uspješnosti poslovanja, tokovima gotovine, promjenama na kapitalu i drugim finansijskim i nefinansijskim informacijama značajnim za eksterne i interne korisnike finansijskih izvještaja

· Budžet je akt kojim se planiraju prihodi i primici, te rashodi i izdaci FBiH, kantona, gradova i općina za period od jedne fiskalne godine
· Budžetski izdaci su izdaci za finansijsku i nefinansijsku imovinu i otplatu kredita i zajmova
· Budžetski korisnik je Zavod koji se finansira iz Budžeta Kantona Sarjevo 
· Budžetsko odobravanje sredstava je okvirni iznos sredstava za pokriće rashoda i izdataka koji se Zavodu utvrđuje mjesečno

· Budžetski prihodi su primljeni transferi i donacije, te ostali prihodi

· Budžetski primici su priljevi novca od finansijske i nefinansijske imovine i zaduživanja

· Budžetski rashodi su propisani zakonom i propisima donesenim na osnovu zakona za poslove, funkcije i programe koji se planiraju finansijskim planovima Zavoda. Budžetski rashodi obuhvataju troškove plaća i naknada zaposlenih, doprinose poslodavaca i druge doprinose, izdatke za materijal, sitni inventar i usluge, tekuće transfere i druge tekuće rashode, kapitalne transfere, te izdatke za kamate

· Budžetsko računovodstvo je računovodstveni sistem kojim se uređuje planiranje, evidentiranje, analiziranje, nadzor i izvještavanje o poslovnim događajima Zavoda

· Analitički kontni plan za budžet i budžetske korisnike je dokument koji primjenjuju budžetski korisnici u procesu knjiženja knjigovodstvenih isprava (u daljem tekstu: kontni plan)
· Donacija je namjenski prihod koji Zavod ostvari od fizičkih i pravnih lica, neprofitnih organizacija, stranih vlada, međunarodnih organizacija i drugih

· Dokumet okvirnog budžeta je srednjoročni finansijski plan (u daljem tekstu: DOB)

· Finansijski plan je akt Zavoda kojim se utvrđuju prihodi i primici, te rashodi i izdaci za jednu godinu u skladu sa zakonskim propisima

· Finansijsko izvještavanje je skup informacija o finansijskom položaju, uspješnosti poslovanja i novčanim tokovima u Zavodu

· Fiskalna godina je period od 1. januara do 31. decembra

· Trezor je osnovna organizaciona jedinica unutar Ministarstva finansija Kantona Sarajevo u kojem se u skladu sa propisima obavljaju poslovi koji se odnose na planiranje izvršenja i izvršenja Budžeta Kantona Sarajevo (u daljem tekstu; BKS), vođenja računovodstva i računovodstvenih politika, upravljanja novcem i vođenje jedinstvenog računa trezora, otplate duga, izdavanje garancija, nova zaduživanja, upravljanje neangažovanim sredstvima i imovinom

· Glavna knjiga Trezora je sistemska evidencija transakcija i poslovnih aktivnosti, prihoda, primitaka, rashoda i izdataka, te stanja imovine, obaveza, potraživanja i izvora vlasništva

· Jedinstveni račun trezora (u daljem tekstu: JRT) je sistem bankovnih računa budžeta putem kojeg se izvršavaju uplate prihoda i primitaka, isplate rashoda i izdataka i evidentiraju u sistemu Glavne knjige Trezora. JRT se sastoji od depozitnog računa otvorenog u komercijalnoj banci, računa za investicije i zaštitu sredstava, jednog ili više transakcijskih računa i po potrebi transakcijskih računa za gotovinu
· Transakcijski računi su bankovni računi otvoreni u poslovnim bankama od strane trezora preko kojih se vrše svakodnevne transakcije vezane za troškove svih budžetskih korisnika, pa i Zavoda. Stanje na transakcijskim računima krajem dana dnevno se prebacuje na račun za investicije i zaštitu sredstava
· Račun za investicije i zaštitu sredstava je račun koji otvara ministarstvo finansija u Centralnoj banci BiH. Svrha otvaranja ovih računa je prihvatanje prihoda radi njihove zaštite i investicija
· Depozitni račun u komercijalnoj banci je otvoren račun u poslovnoj banci na koji se polažu svi javni prihodi. Porezni obveznici vrše uplate na ovaj račun. Saldo na depozitnom računu, na kraju radnog dana, mora biti nula
· Operativni plan je iznos sredstava za pokriće rashoda i izdataka koji na prijedlog Zavoda odobrava ministar finansija
· Program je skup nezavisnih usko povezanih aktivnosti i projekata usmjerenih ispunjenju zajedničkog cilja
· Projekt je sastavni dio programa za koji je unaprijed utvrđeno vrijeme trajanja, a u kojem su planirani rashodi i izdaci za ostvarivanje ciljeva utvrđenih programom
· Projekcija budžeta je procjena prihoda i primitaka, te rashoda i izdataka budžeta za višegodišnje planiranje
· Vlastiti prihodi su prihodi koje Zavod ostvari obavljanjem osnovne djelatnosti i ostalih poslova na tržištu definisanih Uredbom o utvrđivanju vlastitih prihoda, načina i rokova raspodjele (Službene novine KS broj 24/08, 23/09, 16/11, 34/12, 9/13 i 7/14)
· Računovodstveni i revizorski standardi su standardi, prateća uputstva, objašnjenja i smjernice, principi profesionalne etike iz člana 33. Zakona o računovodstvu i reviziji u FBiH (udaljem tekstu Zakona)

· Interna kontrola obuhvata organizaciju, politike i procedure koje se koriste da bi se osiguralo da programi postižu namjeravane rezultate; da su resursi korišteni u ovim programima u skladu sa postavljenim ciljevima; da su programi zaštićeni od gubitaka, prevare i lošeg upravljanja i da su na raspolaganju pouzdane i pravovremene informaije koje se koriste pri izvještavanju, podršci i donošenju odluka
· Certificirani računovođa je lice koje posjeduje certifikat izdat od strane profesionalnog tijela u skladu sa članom 5. Zakona 

· Certifikat je javni dokument kojim se dokazuje da je lice položilo ispite i steklo odgovarajuće stručno zvanje

· Licenca je javni dokument koji predstavlja odobrenje za rad izdata licu ili društvu u skladu s odredbama Zakona i Međunarodnim obrazovnim standardima

· Međunarodni računovodstveni standardi (u daljem tekstu: MRS)

· Međunarodni standardi finansijskog izvještavanja (u daljem tekstu: MSFI)

· Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Ministarstvo finansija)

Član 3.

(Osnovni principi)

(1) Organizacija knjigovodstva i računovodstva se zasniva na računovodstvenim načelima tačnosti, istinitosti, pouzdanosti, sveobuhvatnosti, pravovremenosti i pojedinačnom iskazivanju poslovnih događaja, te na integralnoj primjeni MRS i MSFI.

(2) Zavoda je odgovoran za organizaciju i funkcionisanje knjigovodstva i računovodstva, u smislu cjelokupne organizacije, nadzora nad funkcionisanjem, obezbjeđenja pristupa informacijama i obezbjeđenja adekvatnih sredstava za rad. 

(3) Zavod je budžetski korisnik koji posluje po principima budžetskog računovodstva i ima trezorski način poslovanja putem JRT-a.

Član 4.

(Budžetski principi)

(1) Izrada i izvršavanje budžeta zasniva se na principima jedinstva, tačnosti,  uravnoteženosti i zakonitosti budžeta, principu jedne godine, principu univerzalnosti, efikasnosti, ekonomičnosti, transparentnosti i participativnosti.

(2) Budžet mora biti uravnotežen tako da ukupni prihodi i primici pokrivaju ukupne rashode i izdatke.

Član 5.

(Budžetske klasifikacije)

Standardne budžetske klasifikacije su: organizaciona, ekonomska, funkcionalna i fondovska/izvori sredstava. 

DIO DRUGI – PLANIRANJE

Član 6.

(Vrste planova)

Poslovanje Zavoda se planira kroz dva finansijska plana i to:

· Dokument okvirnog budžeta i

· Finansijski plan

Član 7.

(Dokument okvirnog budžeta)

(1) DOB je akt koji sadrži makroekonomske projekcije i prognoze budžetskih sredstava i izdataka za naredne tri godine i na njemu se zasniva priprema i izrada budžeta.

(2) Trogodišnje planiranje budžeta obaveza je Zavoda kao korisnika budžetskih sredstava.

(3) Postupak pripreme DOB-a Zavod započinje primanjem „instrukcije broj 1“ od Ministarstva finansija o načinu i elementima izrade DOB-a koji sadrži: osnovne ekonomske pretpostavke i smjernice za pripremu DOB-a, tabele pregleda prioriteta Zavoda, te dinamiku i rokove pripreme DOB-a.

Član 8.

(Finansijski plan)

(1) Finansijski plan Zavoda je osnovni godišnji finansijski dokument, i dio je ukupnog Budžeta Kantona Sarajevo za tekuću godinu.

(2) Finansijski plan Zavoda sadrži programe utvrđene aktima planiranja.

(3) U programima se iskazuju planirani prihodi i primici te rashodi i izdaci razrađeni po:

· vrstama prihoda i primitaka,

· pojedinim aktivnostima i projektima,

(4) Programi sadrže:

· naziv programa,

· opis programa (općih i posebnih ciljeva),

· zakonski osnov za uvođenje programa,

· potrebna sredstva za provođenje programa,

· potreban broj zaposlenika za provođenje programa,

· procjenu rezultata,

· procjenu nepredviđenih rashoda i rizika.

Član 9.

(Zahtijev za sredstvima)

(1) Ministarstvo finansija Zavodu, kao budžetskom korisniku, dostavlja „instrukcije broj 2“ o načinu i elementima izrade prijedloga budžeta za narednu godinu.           

(2) „Instrukcije broj 2“ iz stava 1. ovog člana sadrže:

· osnovne ekonomske pokazatelje, 

· način izrade budžeta,

· rokove za izradu budžeta, 

· gornju granicu rashoda za trogodišnji period izvedenu iz DOB-a Zavoda.

(3) Na osnovu „instrukcija broj 2“ za izradu prijedloga budžeta Zavod izrađuje prijedlog finansijskog plana na nivou analitičkog konta.

Član 10.

(Prijedlog finansijskog plana)

Prijedlog finansijskog plana sadrži:

· namjenske i vlastite prihode i primitke budžetskih korisnika,

· rashode i izdatke razvrstane po budžetskim klasifikacijama na nivou analitičkog konta,

· planirani broj radnih mjesta i strukturu zaposlenih za koje se traže budžetska sredstva,

· plan nabavke stalnih sredstava,

· obrazloženje finansijskog plana,

· plan izdataka za kapitalne investicije po godinama i izvorima finansiranja utvrđenih DOB-om,

· zakonske propise koji omogućavaju njegovu provedbu,

· izjavu o fiskalnoj odgovornosti. 

Član 11.

(Nacrt BKS)

(1) Ministarstvo finansija razmatra procjene prihoda i zahtjeve za odobrenje rashoda Zavoda i ostalih budžetskih korisnika i nakon konsultovanja i pregovaranja sa budžetskim korisnicima predlaže visinu sredstava za svakog budžetskog korisnika.

(2) Predloženu visinu sredstav za svakog budžetskog korisnika Ministarstvo finansija objedinjuje i dostavlja Vladi KS nacrt budžeta za sljedeću fiskalnu godinu.
Član 12.

(Rokovi za izradu finansijskih planova)

Finansijski planovi se pripremaju i usvajaju prema budžetskom kalendaru definisanom zakonskim propisima koje Zavod provodi na osnovu pismenih instrukcija Ministarstva finansija. 

DIO TRĆI – SISTEM RAČUNOVODSTVA I KNJIGOVODSTVA

POGLAVLJE I. RAČUNOVODSTVO

Član 13.

(Organizacija računovodstva Zavoda)

(1) Zavod organizuje računovodstvo na način koji omogućava sveobuhvatno evidentiranje, kao i sprječavanje i otkrivanje pogrešno evidentiranih poslovnih promjena, uređuje interne računovodstvene kontrolne postupke, računovodstvene politike, određuje lica koja su odgovorna za zakonitost i ispravnost nastanka poslovne promjene i sastavljanje i kontrolu knjigovodstvenih isprava o poslovnoj promjeni, uređuje kretanje knjigovodstvenih isprava i utvrđuje rokove njihovog kretanja, utvrđuje postupke pripreme, sastavljanja i prezentacije finansijskih izvještaja, finansijskih podataka za statističke, porezne i druge potrebe i uređuje i druga pitanja od značaja za uspostavljanje efikasnog sistema knjigovodstva i računovodstva.

(2) Zavod je obavezn voditi i čuvati knjigovodstvene evidencije i dokumente koji pružaju dovoljne, adekvatne i kompletne dokaze o njihovim transakcijama.

Član 14.

(Računovodstvene knjige)

(1) Računovodstvene, poslovne, knjige dijele se na: dnevnik i glavnu knjigu (knjiga prihoda i primitaka, rashoda i izdataka, knjiga imovine, obaveza i izvora vlasništva) i pomoćne knjige.

(2) Poslovne knjige iz stava 1. ovog člana imaju važnost javne isprave.

(3) Poslovne knjige vode se za fiskalnu godinu i otvaraju se na početku fiskalne godine.

(4) Poslovne knjige vode se na način da osiguraju, kontrolu unesenih podataka, ispravnost unosa podataka, čuvanje podataka, mogućnost korištenja podataka, mogućnost uvida u promet i stanje na računima glavne knjige, mogućnost uvida u vremenski nastanak obavljenog unosa poslovnih događaja.

Član 15.

(Dnevnik)

Dnevnik je poslovna knjiga koja daje informacije o knjigovodstvenim promjenama hronološkim redosljedom.

Član 16.

(Glavna knjiga)

(1)Trezorski način poslovanja podrazumijeva jednu Glavnu knjigu koja se vodi u Trezoru i postojanje i funkcionisanje Jedinstvenog računa Trezora.

(2) Zavod vrši unos podataka i knjiženje u pomoćnim knjigama i u glavnu knjigu koja se odnosi na Zavod i predstavlja segment glavne knjige Trezora. Nakon kontrole unesenih podataka iz pomoćnih knjiga u Trezoru se vrši transfer i knjiženje tih podataka u glavnu knjigu Trezora.

(3) Glavna knjiga vodi se isključivo u Trezoru za sve budžetske korisnike, kao i na nivou svih pojedinačnih korisnika tog budžeta. Zavod kao i svaki budžetski korisnik ima svoju glavnu knjigu kao segment jedinstvene glavne knjige, kako bi mogao izrađivati potrebne izvještaje.

Član 17.

(Pomoćne knjige)

(1) Pomoćne knjige koje vodi Zavod su:

· knjiga ulaznih računa (KUF),

· knjiga izlaznih računa (KIF),

· popisne liste imovine Zavoda,

· ulaz i izlaz materijala ekonomata Zavoda,

· dnevnik blagajne

(2) U pomoćne knjige pored podataka o vrijednosti unose se i podaci po jedinici mjere, količini, vrsti i drugi opisni podaci.

Član 18.

(Vrijeme za koje se vode računovodstvene knjige)

(1) Računovodstvene knjige se vode za fiskalnu godinu.

(2) Računovodstvene knjige otvaraju se na početku godine.

(3) Početna stanja stalnih računa u glavnoj knjizi moraju biti ista kao zaključna stanja na kraju prethodne fiskalne godine.

Član 19.

(Knjigovodstvene isprave)

(1) Unos podataka u poslovne knjige, odnosno knjiženje poslovnih promjena u Glavnoj knjizi i pomoćnim knjigama, Zavoda vrši se na osnovu knjigovodstvene isprave, koja mora biti uredna i vjerodostojna.

(2) Urednost podrazumijeva da knjigovodstvene isprave moraju biti napisane uredno, čitko i jasno, te da sadrže sve potrebne podatke za knjiženje određene transakcije.

(3) Vjerodostojnost knjigovodstvene isprave podrazumijeva da je ovjerena od strane direktora Zavoda.

(4) Ukoliko se knjigovodstvena isprava izrađuje elektronskim putem, ista umjesto potpisa može sadržavati faksimil potpisa ili elektronski potpis.

Član 20.

(Vrste knjigovodstvenih isprava)

(1) Knjigovodstvene isprave koje se dostavljaju u Zavod, a nastale su iz poslovnih odnosa s trećim licima koja su ih sačinila zovu se eksterne – ulazne, knjigovodstvene isprave. 

(2) Knjigovodstvene isprave koje se sačinjavaju unutar Zavoda su interne knjigovodstvene isprave. 

(3) Uz eksternu i internu knjigovodstvenu ispravu prilaže se obrazac „Podaci o dokumentu“ (u daljem tekstu: obrazac PoD) na koji se unose svi podaci značajni za njenu vjerodostojnost i koji je sastavni dio knjigovodstvene isprave. Obrazac je sastavni dio ovog pravilnika.

(4) Prijem eksterne i interne knjigovodstvene isprave u računovodstvo evidentira se kroz Knjigu dostave.

POGLAVLJE II. INTERNI RAČUNOVODSTVENI KONTROLNI POSTUPCI

Član 21.

(Kontrola, likvidatura)

(1) Interni računovodstveni kontrolni postupci podrazumijevaju kontrolu formalne, suštinske i računske ispravnosti knjigovodstvene isprave. 
(2) Kontrola formalne ispravnosti knjigovodstvene isprave utvrđuje da li je isprava sastavljena u skladu sa važećim propisima, MRS i MSFI, ovim pravilnikom i drugim aktima Zavoda. Kontrola treba da obuhvati zakonski osnov za prijem ili izdavanje knjigovodstvene isprave, kao i da li isprava sadrži sve elemente za knjigovodstveno evidentiranje.

(3) Kontrola računske ispravnosti knjigovodstvene isprave podrazumijeva kontrolu matematičkih operacija dijeljenja, množenja, sabiranja i oduzimanja, na osnovu kojih su dobiveni rezultati na ispravi. 

(4) Suštinska kontrola knjigovodstvene isprave utvrđuje njenu vjerodostojnost koja se sastoju u utvrđivanju činjenica da li se poslovna promjena, transakcija, stvarno desila i u obimu kako je naznačeno. 

Član 22.

(Ispravka knjigovodstvene isprave)

(1) Neispravna knjigovodstvena isprava odmah se vraća izdavaocu, radi otklanjanja nedostataka.

(2) Ispravke u pisanim knjigovodstvenim ispravama se mogu vršiti samo precrtavanjem, i to (po pravilu) od strane osobe koja je izdala knjigovodstvenu ispravu. 

(3) Ispravka se potvrđuje potpisom lica koje ju je izvršilo, uz stavljanje datuma ispravke.

Član 23.

(Ovlaštena lica za kontrolu, izradu i ovjeru)

(1) Formalnu kontrolu knjigovodstvenih isprava – likvidaturu vrši saradnik za javne nabavke, obračun, likvidaturu i administrativne poslove (u daljem tekstu: likvidator) i kontrolu računske ispravnosti.     

(2) Suštinska kontrola ispravnosti i potvrdu da izvršeni radovi, usluge i nabavljena roba odgovaraju fakturisanoj vrijednosti, potvrđuje se potpisom zaposlenika Zavoda koji je nosilac aktivnosti za koju je uspostavljena knjigovodstvena isprava (u daljem tekstu: nosilac aktivnosti). 

(3) Saradnik za plan analiz i računovodstvo (u daljem tekstu: računovođa) vodi poslovne knjige, vrši kontiranje knjigovosdstvenih isprava, sastavlja finansijske izvještaje i obavlja i druge poslove utvrđene Tabelom organizacionih jedinica i radnih mjesta sa opisom poslova koja je sastavni dio Pravilnika o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta Zavoda.

(4) Ovjera knjigovodstvene isprave se vrši potpisom direktora i pečatom Zavoda.
Član 24.

(Hodogram finansijske dokumentacije)

Sačinjavanje i kretanje finansijske dokumentacije po proceduri rada u Zavodu utvrđeno je u narednoj tabeli:

	R/br
	Aktivnost
	Zadužen
	Dokument
	Komentar/Odobrenje



	a)   ugovaranje – vlastiti prihod i grantovi 

	 1.
	Potpisivanje ugovora
	direktor
	ugovor
	

	 2.
	Izrada računa za avans/računa 
	likvidator
	račun
	Ako je ugovoren avans

	 3.
	Evidentiranje računa
	likvidator
	upis u KIF
	Signatura direktora

	 4.
	Kontrola računa
	nosilac aktivn.
	račun
	Elementi iz ugovora

	 5.
	Izrada obrasca br.3 
	računovođa
	obrazac br.3  
	

	 6.
	Ovjera obrasca br.3 
	direktor
	obrazac br.3 
	Odobrava direktor

	 7.
	Dostava Trezoru i računov.
	likvidator
	obrazac br.3 
	Odobrava direktor

	 8.
	Unos u bazu podataka
	računovođa
	obrazac br.3 
	

	 9.
	Naplata potraživanja
	računovođa
	obrazac br.3 
	

	10.
	Ovjera obrasca br.3 
	direktor
	obrazac br.3 
	Odobrava direktor

	11.
	Dostava Trezoru i računov.
	likvidator
	obrazac br.3 
	Odobrava direktor

	12.
	Unos u bazu podataka
	računovođa
	obrazac br.3 
	


	b)   ugovaranje – rashod 

	1.
	Potpisivanje  ugovora/narudžbi/put naloga
	direktor
	ugovor/narudžb./putni nalog
	

	2.
	Prijem računa za avans/
račun, situacije – pri. ili oko. 
	likvidator
	upis u KUF
	Sgnatura direktora

	3.
	Formalna kontrola /
usposava obrasca PoD
	likvidator
	obrazac PoD 
	Popuna pozicija 1,2
i 5

	4.
	Kontiranje i raspolož. sred.
	računovođa
	obrazac PoD 
	Popuna pozicije 4

	5.
	Suštinska kontrola 
	nosilac aktivn.
	obrazac PoD 
	Popuna pozicije 3

	6.
	Ovjera računa 
	direktor
	obrazac PoD
	Ovjera dir./poz. 6

	7.
	Izrada obrasca br.2*
	likvidator
	obrazac br.2 
	Naloga za isplatu

	8.
	Dostava Trezoru i računov.
	likvidator
	obrazac br.2 
	Odobrava dir./poz. 7

	9.
	Unos u bazu podataka
	računovođa
	obrazac br.3  
	


*Po nalogu Trezora obrazac br.2 (nalog za ispltu) se sačinjava i dostavlja na realizaciju samo za one račune za čiju isplatu postoje raspoloživa sredstva.

	c) ostale finanansijske isprave/refundacije

	1.
	zahtjev za srdstvima – bolovanje, naknada priprav.
i sl.
	likvidator
	zahtjev sa potrbnom dokumentacijom
	

	2.
	Izrada obrasca br.3
	računovođa
	obrazac br.3
	

	3.
	Ovjera obrasca br.3 
	direktor
	obrazac br.3 
	Odobrava direktor

	4.
	Dostava Trezoru i računovod.
	likvidator
	obrazac br.3 
	Odobrava direktor

	5.
	Unos u bazu podataka
	računovođa
	obrazac br.3 
	


Član 25.

(Rokovi za kretanje finansijske dokumentacije)

(1) Likvidator je dužan da, internu knjigovodstvenu ispravu, koja je potpisana, odnosno odobrena od direktora, zajedno sa ostalom dokumentacijom nastalom u poslovnoj promjeni, dostaviti računovodstvu odmah po izradi, a najkasnije u roku od tri dana od dana kada je poslovna promjena nastala. 

(2) Likvidator je dužan da, eksternu knjigovodstvenu ispravu koja je potpisana, odnosno odobrena od direktora, zajedno sa ostalom dokumentacijom nastalom u poslovnoj promjeni, dostaviti računovodstvu odmah po prijemu, a najkasnije u roku od tri dana od datuma prijema. 

(3) Rok od tri dana kolanja finansijskih isprava u Zavodu nije moguće poštovati u slučajevima kada raspoloživa sredstva nisu operativna. U tom slučaju knjigovodstvenu ispravu računovođa zadržava do promjene stanja raspoloživih sredstva. 

(4) Računovođa je dužan da nakon primanja knjigovodstvene isprave (obrazac br.2 i obrazac br.3), u rokovima iz prethodnog stava, izvrši knjiženje knjigovodstvene isprave u poslovnim knjigama narednog dana, a najkasnije u roku od osam dana od dana prijema isprave.

(5) U slučaju sačinjavanja knjigovodstvene isprave za period duži od jednog dana, datumom nastanka poslovne promjene smatra se datum završetka poslovnog događaja u smislu stava 1 i 2 ovog člana. 

POGLAVLJE III. KNJIŽENJE

Član 26.

(Knjiženje knjigovodstvenih isprava)

(1) Knjigovodstvena isprava potvrđene ispravnosti je osnov za knjiženje, podatak o poslovnoj promjeni, koja se evidentira u poslovnim knjigama. 

(2) Zavod vodi knjigovodstvo u glavnoj knjizi prema rasporedu konta iz Kontnog plana.

(3) Zavod u svom knjigovodstvu vodi ona konta na kojima se tokom tekuće godine pojave računovodstvene promjene.
(4) Izuzev konta iz prethodnog stava ovog člana, Zavod u svom knjigovodstvu vodi i ona konta na kojima postoji početno stanje na početku fiskalne godine.

Član 27.

(Kontni plan)

(1) U cilju jedinstvenog evidentiranja sredstava, izvora, rashoda, izdataka, prihoda, primitaka, obaveza i potraživanja Zavod je dužan primjenjvati Analitički kontni plan za budžet i budžetske korisnike u FBiH, koji je sastavni dio ovog pravilnika.

(2) Zavod vodi knjigovodstvo po načelu dvojnog knjigovodstva.

(3) Cjelokupno računovodstvo Zavoda kao budžetskog korisnika obuhvaća klase, glavne kategorije, potkategorije, glavne grupe, podgrupe i analitička konta.

Član 28.

(Računovodstveni princip )

(1) Priznavanje prihoda i primitaka, rashoda i izdataka u glavnoj knjizi vrši se prema računovodstvenom principu modificiranog nastanka događaja. 
(2) Računovodstveni princip modificiranog nastanka događaja iz stava 1. ovog člana podrazumijeva da se prihodi i primici priznaju u onom periodu kada su mjerljivi i raspoloživi, odnosno kada su uplaćeni na JRT, a rashodi i izdaci priznaju u obračunskom periodu u kojem je obaveza za plaćanje i nastala.

POGLAVLJE IV. ODLAGANJE I ČUVANJE DOKUMENTACIJE

Član 29.

(Čuvanje dokumetacije)

(1) Knjigovodstvene isprave se čuvaju u izvornom materijalnom obliku ili u elektronskom zapisu.

(2) Knjigovodstvene isprave se odlažu u fascikle ili registratore u toku poslovne godine, a kompletiraju se nakon završetka godišnjeg obračuna i revizije.

(3) Knjigovodstvene isprave, poslovne knjige i financijski izvještaji čuvaju se u poslovnim prostorijama Zavoda.
(4) Ako se poslovne knjige vode na računaru, uporedo sa memorisanim podacima, mora se osigurati i memorisanje aplikativnog softvera, kako bi podaci bili dostupni kontroli.

Član 30.

(Dokumentacija koja se trajno čuva)

Isprave koje se čuvaju trajno su: platne liste ili analitičke evidencije o plaćama u vezi sa plaćanjem doprinosa, kupoprodajni ugovori po kojima je izvršeno sticanje nekretnina, godišnji računovodstveni obračuni, finansijski izvještaji, konsolidirani finansijski izvještaji, izvještaji o izvršenoj reviziji i svi interni akti od uticaja na finansijsko poslovanje.

Član 31.

(Ostali rokovi čuvanja dokumentacije)

(1) Poslovne knjige pohranjuju se i čuvaju najmanje:

· dnevnik i glavna knjiga 11 (jedanaest) godina, kao i knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su podaci uneseni u navedene poslovne knjige 

· pomoćne knjige 7 (sedam) godina, kao i knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su podaci uneseni u pomoćne knjige.
(2) Zavod je dužan osigurati mogućnost štampanja podataka iz glavne i pomoćnih knjiga u rokovima njihovog čuvanja.
POGLAVLJE V. PROCJENJIVANJE BILANSNIH POZICIJA

Član 32.

(Utvrđivanje vrijednosti pojedinačnih pozicija bilansa)

(1) Pod procjenjivanjem bilansnih pozicija podrazumijeva se utvrđivanje vrijednosti pojedinačnih pozicija bilansa. 
(2) Stalna i privremena materijalna imovina obračunava se i knjiži po nabavnoj vrijednosti. Nabavnu vrijednost imovine čini kupovna cijena uvećana za uvozne carine, porez na dodanu vrijednost, izdatke za prijevoz i sve druge izdatke koji se direktno mogu dodati nabavnoj cijeni. 
(3) Zavod kao budžetski korisnik vrši ispravku vrijednosti stalne imovine u obliku stvari indirektnom metodom na teret izvora sredstava. 

Član 33.

(Otpis stalne imovine)

(1) Otpis stalne imovine iz stava 3. prethodnog člana provodi se linearnom metodom otpisa primjenom minimalnih amortizacionih stopa.
(2) Osnovica za otpis stalne imovine u obliku stvari je nabavna, odnosno revalorizovana vrijednost imovine i procijenjena vrijednost.

Član 34.

(Amortizacija)

Amirtizacija stalne imovine Zavod vrši po stopama iz Nomenklature sredstava za amortizaciju. 


Član 35.

(Stalna imovina)

(1) Pod stalnom imovinom smatra se imovina (sredstvo) čiji je vijek trajanja duži od jedne godine. 

(2) Stalna imovina čija je pojedinačna nabavna vrijednost u trenutku nabavke niža od l.000,00 KM otpisuje se jednokratno. 

Član 36.

(Novac)

(1) Domaći novac u blagajni i na računima kod banaka iskazuje se u nominalnom iznosu, a strani novac po kursu Centralne banke Bosne i Hercegovine na dan bilanse. 

(2) Bilansne pozicije potraživanja i obaveza priznaju se prema iznosima iz ugovora.

Član 37.

(Revalorizacija)

(1) Zavod vrši revalorizaciju ako je inflacija na godišnjem nivou, mjerena rastom cijena, viša od 10% ili 10% i više kumulativno od zadnje promjene vrijednosti sredstava.

(2) Efekt revalorizacije se knjiži na izvore sredstava.

(3) Revalorizacija se obavlja primjenom indeksa promjene cijena, koje objavljuje Federalni zavod za statistiku.

Član 38.

(Usklađivanje računovodstvenog sa stvarnim stanjem)

(1) Zavod najmanje jednom godišnje vrše usklađjvanje stanja sredstava i njihovih izvora iskazanih u računovodstvu sa stvarnim stanjem utvrđenim popisom (inventu​rom).

(2) Način obavljanja popisa sredstava i izvora sredstava Zavoda, vrsta popisa, vrijeme vršenja popisa, izrada izvještaja komisija o popisu i donošenje odluka vezanih za popis regulisano je posebnim Pravilnikom o popisu sredstava i izvora sredstava Zavoda. 

DIO ČETVRTI – FINANSIJSKO IZVJEŠTAVANJE

Član 39.

(Priprema)

(1) Poslovne knjige se zaključuju poslije knjiženja svih poslovnih promjena i obračuna na dan završetka poslovne godine, a najkasnije do roka za dostavljanje finansijskih izvještaja. 

(2) Pomoćne knjige koje se koriste više od jedne godine zaključuju se po prestanku njihovog korištenja, osim knjige inventara koja se zaključuje otuđenjem sredstva.

(3) Izradi finansijskih izvještaja, na propisanim računovodstvenim obrascima, pristupa se nakon što se obave sve predbilansne radnje i završna knjiženja.

Član 40.

(Vremenski periodi finansijskog izvještavanja)

(1) Zavod izrađuje i podnosi finansijske izvještaje kvartalno i godišnje.

(2) Kvartalni finansijski izvještaji sastavljaju se za periode: od 1. januara do 31. marta, od 1. januara do 30. juna, od 1. januara do 30. septembra, od 1. januara do 31. decembra, a godišnji finansijski izvještaji za budžetsku godinu od 1. januara do 31. decembra.

(3) U slučaju da Zavod ima otvorene podračune u okviru jedinstvenog računa trezora, za namjenska sredstva i donacije dužan je sastavljati periodične i godišnje izvještaje uz pismeno obrazloženje o namjenskom utrošku sredstava sa podračuna, u periodima iz stava 2. ovog člana.
(4) U slučaju statusnih promjena, financijski izvještaji se sastavljaju na datum statusne promjene.

Član 41.

(Kvartalni izvještaji)

Kvartalno izvještavanje obuhvata sljedeće obrasce:

· Pregled prihoda, primitaka i finansiranja po ekonomskim kategorijama (Obrazac br. 1)

· Rashodi i izdaci po ekonomskim kategorijama (Obrazac br. 2) 

· Posebni podaci o plaćama i o broju zaposlenih (Obrazac br. 3) 

· Posebni podaci o tekućim i kapitalnim transferima (Obrazac br. 4) 

· Klasifikacija rashoda i izdataka budžeta po funkcionalnoj klasifikaciji (Obrazac br. 5)

· Registar neizmirenih obaveza (Obrazac br. 7) 

· Pregled prihoda, primitaka, rashoda i izdataka po ekonomskim kategorijama (Obrazac br. 8)

· Izvještaj o namjenskom utrošku sredstava (Obrazac br. 9)

Član 42.

(Godišnji izvještaji)

(1) Godišnji izvještaji koje Zavod dostavljaja Ministarstvu finansija sastoje se od:

· Računovodstvenih izvještaja (u formi obrazaca) Zavoda,

· Analize iskaza (tekstualnog dijela).

(2) Zavod sastavlja sljedeće godišnje računovodstvene izvještaje:

· Račun prihoda i rashoda

· Bilans stanja

· Izvještaj o novčanim tokovima

· Izvještaj o kapitalnim izdacima i finansiranju

· Posebni podaci o plaćama i broju zaposlenih

· Godišnji izvještaj o investicijama

· Izvještaj o obračunatoj i uplaćenoj naknadi za zaštitu od prirodnih i drugih nesreća

(3) Zavod je dužan da uz godišnje računovodstvene izvještaje, dostave tekstualni izvještaj u kome će obrazložiti izvršenje plana sa posebnim osvrtom na odstupanja ostvarenih od planiranih prihoda i primitaka, rashoda i izdataka.

Član 43.

(Tekstualni dio izvještaja)

Tekstualni dio izvještaja obuhvata:

· Analizu odstupanja ostvarenih od planiranih prihoda, primitaka, finansiranja, rashoda i izdataka

· Analizu troškova zaposlenih

· Analizu potraživanja

· Analizu obaveza

· Analizu stalnih sredstava u obliku stvari i prava

· Objašnjenje o eventualnim značajnim postbilansnim događajima

· Zaključak

Član 44.

(Potpisivanje i ovjera finansijskih izvještaja)

(1) Financijski izvještaji moraju biti potpisani od strane direktora Zavoda, kao i ovjereni pečatom Zavoda.

(2) Godišnji finansijski izvještaji moraju biti ovjereni potpisom i pečatom certificiranog računovođe sa važećom licencom.

Član 45.

 (Rokovi dostave finansijskih izvještaja)

(1) Finansijski izvještaji se pripremaju i usvajaju prema rokovima definisanim zakonskim propisima koje Zavod provodi na osnovu pismenih instrukcija Ministarstva finansija.
(2) U pravilu kvartalne finansijske izvještaje Zavod podnosi Ministarstvu finansija u roku 20 dana po isteku obračunskog perioda, a za IV kvartal prethodne godine do 28. februara tekuće godine.

Član 46.

(Dostava finansijskih izvještaja)

(1) Popunjene obrasce u elektronskoj i pisanoj formi finansijskih izvještaja Zavod dostavljaju Ministarstvu finansija, odnosno službi za finansije resornog ministarstva.

(2) Uz finansijske izvještaje iz stava 1. ovog pravilnika, Zavod je dužn dostaviti i bruto bilans u elektronskoj formi.

(3) Godišnje finansijske izvještaje, u 2 (dva) primjerka, Zavod je dužan dostaviti Finansijsko-informatičkoj agenciji od čega jedan primjerak za potrebe Federalnog zavoda za statistiku.

DIO PETI – ZAVRŠNE ODREDBE

Član 47.

(Prelazne odredbe)

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da važi Pravilnik o računovodstvu broj 147/00 od 28.2.2000. godine.

Član 48.

(Izmjene i dopune)

Izmjene i dopune ovog akta vrše se na način i po postupku njegovog donošenja.
Član 49.

(Datum primjene)

Pravilnik stupa na snagu danom usvajanja na Upravnom odboru od kada će se i primjenjivati.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA

Sarajevo, dana 12.11.2014. godine





Hadžija Hadžiabdić, prof.hist.
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