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Bosna i Hercegovina bocua u Xepuerosuna
Ministarstvo odbrane/obrane Muaucrapcrso ogopaune
AL -

Na osnovu ¢lana 61. Zakona o upravi BiHl (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj: 32/02), {lana
15. ta¢ka a), a u vezi sa &lanom 75. Zakona o odbrani BiH (“Sluzbeni glasnik Bill”, broj:
88/05), ¢lana 20. stav 1. 1 2. Zakona o budzetu institucija BiH i medunarodnib obaveza
BiH za 2007 godinu (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj. 25/07), ¢lana 71. stav 2. Pravilnika o
finansijskom 1 materijalnom poslovanju u Ministarstvu odbrane 1 OruZanim snagama BiH,
broj: 12-02-3-400/07 od 30.01.2007. godine, donosim

ODLUKU
o standardnim operativnim procedurama stvaranja obaveza i unosa podataka
putem ISFU u Glavnu knjigu Trezora

Ovom Odlukom ureduju se i propisuju standardne operativne procedure Ministarstva
odbrane BiH i njegovih organizacionih jedinica (u daljem tekstu: ministarstvo), za
stvaranje obaveza koje se finansiraju iz BudZeta institucija BiH, kao i mjere, radnje,
postupci, nadleznost 1 odgovornost lica za prijavu, unos i odobravanje obaveza putem
operativnog Informacionog sistema finansijskog upravljanja (u daljem tekstu: ISFU) u
Glavnu knjigu Trezora BiH.
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Shodno €lanu 70. Pravilnika o finansijskom i materijalnom pos]ovanju u Ministarstvu
odbrane i OS Bill, stvaranje obaveza u Ministarstvu odbrane BiH i OS BiH odobrava
ministar (naredbodavac), kao i druga lica ovlaStena odredbama pomenutog pravilnika i
Pravilnika o nadleznostima : starjedina za donosenje upravnih 1 drugih akata, te drugim
opStim i posebnim propisima, u skladu sa konceptom programskog izvrienja budzeta (po
pojedinim oblastima) u 2007. godini i prenosa ovladtenja na program menadZzere u sistemu
odbrane BiH.
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U smislu odredaba ove odluke [obg_\_f_e’zglla teret sredstava budZeta institucija BiH stvaraju
se: izdavanjem narudZbenice, odnosno zakiju€ivanjem_ugovora o nabavci, radu_ili usluzi,
donoSenjem upravnih akata o radno - pravnom statusu drZzavnih sluZbenika, profesionalnih
vojnih lica i zaposlenika u ministarstvu, {zdavanjem naloga za sluzbena putovania,
premjestaje i sli¢no, odobravanjem naloga za unos u ISFU, donosenJem rieSenja, odluka i
drugih akata koja _povlade nastanak rashoda na teret budzetskih sredstava, a verifikovanih
od strane ovlastenih lica iz tacke IT ove Odluke. '




v

Ministar odbrane, kao i druga ovladtena lica sa delegiranim ovlastenjima (program
menadZeri) obaveze po osnovu nabavki, izvrSenja usluga, izvodenja radova, donoSenja
upravnih akata, izdavanja naloga i usvajanja odluka i drugih akata koji povlate rashode,
stvaraju iskljuéivo u granicama novéanih sredstava odobrenih 1 aproprijacijom dodijeljenih
ministarstvu, a po vremenu 1 strukturi angazovanja i trofenja, potpuno uskladenih i
" alociranih na pozicije (po programima) u operativnom budZetu i mjese¢nim dinamickim
planovima utrodka u tekucoj fiskalnoj godini.

v

Za zakonito i namjensko troenje budZetskih sredstava i stvaranje obaveza na teret istih
genera[no je. odgovoran naredbodavac ministarstva, uz suodgovornost drugih ovlastenih
lica sa delegiranim ovlastenjima (program menadZeri), a za pracenje koriStenja
finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih ministarstvu odgovoran je
zamjenik ministra za upravljanje resursima, kao i sekretar ministarstva za dio sredstava
koja se odnose na Ministarstvo odbrane BiH, u skladu sa ¢lanom 8. Zakona o drzavnoj
sluzbi u institucijama Bill (“Sluzbeni glasnik Bif", broj: 19/02, 35/03, 04/04, 17/04,
26/04, 37/04, 48/05 i 02/06).

Pored toga, za zakonito stvaranje i izmirenje obaveza nastalih po osnovu: realizovanih
nabavki roba, radova i usluga, zatim donesenih rjesenja, izdatih naloga i drugih akata koji
poviage rashode nov¢anih sredstava, odgovorna su i lica koja neposredno ucestvuju u
poslovima finansiranja svih aktivnosti iz programa rada ministarstva. Odgovornost ovih
lica proizilazi iz nadleznosti i ovladtenja dodijeljeni im sistematizacijom i formacijom
radnih mjesta u ministarstvu i Zakonom o odbrani BiH (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj.
88/05).
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S ciljem stvaranja uslova za efikasno, racionalno i ekonomiéno troSenje finansijskih
sredstava, ministar odbrane — naredbodavac je duZzan osigurati plansko stvaranjc ovaveza
bazirano na usvojenim i odobrenim planskim dokumentima i to: planom nabavki —
opremanja, planom trebovanja i potreba za uslugama i planom aktivnosti iz programa rada
ministarstva za tekucu budzetsku godinu.

Racionalno, efikasno i ekonomi¢no troSenje sredstava, u sriislu odredaba ove Odluke,
podrazumjeva: raspolaganje sredstvima i takvo njihovo koris¢enje kojim se, uz koriscenje
i primjenu nau¢nih metoda organizacije i tehnologije, tehni¢ke i ekonomske analize,
raspolozivim sredstvima mogu posti¢i optimalni rezultati u efikasnosti rada ministarstva,
brizljivo ¢uvanje, zanavljanje i korid¢enje stvari koje ¢ine sredstva; izvrSavanje zadataka i
podmirenje potreba sa §to manje sredstava, vrsenje nabavki pod optimalnim uslovima,
usavriavanje organizacije rada i povecanje efikasnosti u radu.

VII

Proces stvaranja obaveza po osnovu nabavki poCinje u momentu izrade i fpodnogenja
pismenog referatal iz ¢lana 118. Pravilnika o finansijskom i materijalnom poslovanju u
e




Ministarstvu odbrane i OS BiH za nabavku robe, rada ili usluge, potpisanog i ovjerenog od
strane rukovodioca bilo koje konkretne organizacijske jedinice ministarstva (program
menadzera).

U  smislu odredaba ove Odluke, pod _organizacionim _jedinicama ministarstva
podrazumjevaju se:

Q) Sektori nunistarstva,

(0 Samostalni odjeli ministarsiva,

@; Zajednicki Stab OS BiH, sa potéinjenim komandama i jedinicama OS Bill i

O Prijasnja entitetska ministarstva odbrane (Federalno ministarstvo odbrane i
Minisiarstvo odbrane Republike Srpske) iskljucivo u periodu tramzicije sistema
odbrane Bill do njihovog konacnog gasenja.

Odgovorni rukovodilac (program menadZer) pismeni referat za nabavku podnosi Sektoru
za nabavku i logistiku (pomo¢nik ministra), odnosno Odjeljenju_za opSte i zajednitke
poslove (3ef Odjeljenja), zavisno od visine vrijednosti konkretne nabavke, a $to je
regulisano Zakonom o javnim nabavkama BiH (“Sluzbeni glasnik BiH” , broj: 49/04,
19/05, 52/05 1 08/06),

NadleZnost i odgovornost organizacionih jedinica za nabavku iz prethodnog stava ove
odluke, konkretno i precizno, svojim posebnim aktom, definife ministar odbrane -
naredbodavac.

Nakon izvr§ene identifikacije i verifikacije opravdanosti zahtjeva za nabavku, Sekto: za
nabavku i logistiku, odnosno Odjeljenje za opSte i zajednic¢ke poslove, zahtjev upuduju
Sektoru za finansije i budZet radi identifikacije i verifikacije raspoloZivosti sredstava za
njihovu realizaciju, 1 to u Odsjek za program i budzet. jeka za program i budzet u
‘planovima nabavki i programima finansiranja vr$i identifikaciju i verifikaciju dodijeljenih
sredstava za predmetnu nabavku i svojim potpisom ovjerava njihovu raspoloZivost.

———

Verifikaciju provodenja procedure iz_prethodnog stava svojim potpisom na referatu za
nabavku potvrduju pomocénik ministra za finansije i budZet i zamjenik ministra za
upravljanje resursima, i kao takav prosleduje ga ministru — naredbodavcu na odobravanje.

VIII

Rismeni referat za nabavku, odobren i verifikovan davca, dostavlja se

organizacionoj jedinici ministarstva nadleznoj za realizaciju konkretne nabavke.

Nakon prijema odobrenog referata za nabavku, organizaciona jedihica pokrece i provodi
proceduru ugovaranja, striktno postujuéi odredbe Zakona o javnim nabavkama BiH
(“Sluzbeni glasnik BIH” broj: 49/04, 19/05, 52/05 i 08/06), kao i odredbe ove odluke.

Organizaciona jedinica, po okonfanju postupka i procedure za nabavku,_sadinjava
propisani_zahtjev _za nabavku, kojem .prilaze ostalu dokumentaciju nastalu u procesu

ugovaranja, a koja obezbjeduje podatke o odabranom dobavljadu (Odluka o nabavci,
zapisnik o provedenom javnom nadmetanju sa odvojenim pismenim midljenjem o
najpovoljnijem ponudacu, odluku o odabiru najpoveolinijeg ponudaca, misljenje
Pravobranila$tva BiH, ugovori i slitno) potrebne za pripremu i izdavanje standardne
narudZbenice i rezervisanje novcanib_sredstava u informacionom sistemu finansijskog

upravljanja (ISFU).




Ovako kompletiran predmet nabavke, organizaciona jedinica ministarstva za nabavku,uz,
zahtjev za izdavanje narudZbenice i rezervisanje finansijskih sredstava, dostavlja Sektoru
za finansije i budZet u Odsjek za materijalno - finansijsko poslovanje.
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Ukoliko je u postupku ugovaranja ugovor o nabavei dodijeljen dobavljacu koji se prvi put
pojavljuje kao ugovaraé, organizaciona jedinica ministarstva za nabavku, podatke o istom,
po posebnom obrazcu, dostavlja nadleZnoj organizacionoj jedinici Ministarstva finansija i
trezora u Vijecu ministara Bill radi unosa u bazu podataka sistema trezorskog poslovanja.
Isto tako ukoliko je ugovor dodijeljen dobavlja¢u koji je veé¢ bio ugovaral, ali je u
meduvremenu doilo do promjena odredenih podataka o istom, organizaciona jedinica
ministarstva za nabavku, izmjenu tih podataka, po pomenutom obrazcu, dostavlja
nadleZnoj organizacionoj jedinici Ministarstva finansija i trezora, radi aZuriranja baze
podataka.

Odsjek za materijalno - finansijsko poslovanje nakon izvrSene potpune kontrole
zakonitosti, kompletnosti i ispravnosti dostavljenih dokumenata, unosi podatke o narudzbi
u Modul nabavki ISFU, ¥fampa obrazac standardne narudZbenice u_friprimjerka i
dostavlja je naredbodavcu na odobravanje i verifikaciju.

IX

Odobrena narudZbenica se vra¢a Sektoru za finansije i budzet, Odsjeku za materijalno -
finansijsko poslovanje, u kojem se u ISFU vr3i rezervacija budZetskih sredstava za njenu
realizaciju, odnosno smanjenje raspolozivih sredstava u budZetu za ukupan iznos nabavke.
Dva primjerka narudZbenice se vracaju organizacionoj jedinici koja je pokrenula postupak
nabavke radi pracenja realizacije i dostavljanja jednog primjerka iste isporuM__ob%:ili
izvrSiocu radova i usluga. Odobrena narudzbenica se zatvara bilo ponistenjem
narudibenicemja od nabavke, bilo prijemom, unosom i odobrenjem fakture-
ratuna gdje rezervacija po osnovu narudZbenice postaje rezervacija po osnovu fakture.

X

i-abavka komunalnih usluga, kao i nabavka u hitnim slu¢ajevima kod poznatih dobavljaca //'
i sli¢no moze se vrsiti bez izdavanja standardne narudzbenice i rezervisanja raspoloZivihy/
budzetskih sredstava u ISFU.

XI

Prijem racuna - faktura za nabavljenu robu, izvrSene usluge ili izvedene radove, sa svim
prilozima (tovarni list, otpremnica, radni nalog, zaklju¢nica, narudzbenica i sli¢no) vrii
Odjeljenje za opste i zajednitke poslove (Sluzba protokola) zavodenjem istih, na dan

rije 11gu_protokola po ‘R

Odjeljenje za opste i zajednicke poslove, istog dana, prispjele i protokolisane ralune
dostavlja na signiranje Kabinetu ministra odbrane.

Kabinet ministra odbrane nakon pregleda, primljene radune proslijeduje u Kabinet
zamjenika ministra za upravljanje resursima, radi signiranja istih na organizacione jedinice
koje su stru€no nadlezne i odgovorne za prijem ugovorenih isporuka sredstava, usluga i




radova, te za pracenje realizacije 1 verifikaciju ispunjavanja zakonskih i ugovornih
obaveza dobavljaca.

Signirani racuni, putem interne dostavne knjige, dostavljaju se organizacionoj jedinici
ministarstva na koju su signirani.

Prijem racuna na nivou Zajednickog $taba OS BiH, komandi i jedinica koje su mu
podredene, te prijasnjih entitetskih ministarstava odbrane, vr3e Odjeli opstih poslova,
zavodenjem istih u knjigu protokola. Protokolisane racune, na dan njihovog prispjeca,
Odjeli opstih poslova dostavijaju odgovornom, odnosno ovlas¢enom licu Staba, komande,
jedinice ili institucije, na pregledi signiranje. Signirane racune, putem dostavne knjige,
odjeli predaju strucnim sluzbama i organima na koje su-signirani, a radi obrade i pripreme
za placanje. -

Obrada raduna u strukturama OS BiH i Ministarstva odbrane BiH navedenim u
prethodnom stavu obuhvata radnje i aktivnosti propisane u tacki XII stav 1.1 2. ove
Odluke, zakljuéno sa izradom i pripremom naloga za placanje i odobrenja za unos racuna
u ISFU.

Nosioci logisticke podrike na direktnoj vezi Zajedni¢kom Stabu OS BiH, obradenc i za
platanje pripremljene raune dostavljaju Upravi logistike ZS OS BiH.

[zuzetno, raCune za izvrSene usluge telekomunikacija to jest fiksne i mobilne telefonije
obraduju i za pla¢anje pripremaju strucni odjeli za telekomunikacije komandi i jedinica
podredenih Zajednitkom $tabu OS BiH, te ih dostavljaju Upravi za telekomunikacije ZS
OS BiH. Evidenciju o izdatim nalozima za telekomunikacijske trodkove OS BiH vodit ée
Zajednicki Stab OS BiH.

Uprava logistike i Uprava za telekomunikacije ZS OS BiH, nakon kontrole i pregleda
primljenih rafuna, sa rafunima obradenim 1 za pladanje pripremljenim na nivou
ZajedniCkog Staba OS BiH, iste putem kontrolqg__spemhkacue salinjene u dva primjerka,

prema obrazcu iz priloga ové odluke, u roku od 48 sati dostavijaju Sektoru logistike
odnosno Sektoru K4UI Ministarstva odbrane BiH.

[zuzetno, Uprava logistike i Uprava za telekomunikacije Zajedni¢kog Staba OS BiH,
raune ~a izvrSene komunalne usluge, usluge telekomunikacija i sli¢no, dostavljaju
Sektoru za nabavku i logistiku, odnosnce Sektoru K4UI Ministarstva odbrane BiH po
posebnim Kkontrolnim specifikacijama za svaku vrstu usluge, najkasnije do 15. tekuceg
mjeseca za prethodni mjesec. Evidenciju o izdatim nalozima za izvriene komunalne
usluge OS BiH vodit ¢e Zajednicki §tab OS BiH.

Prijasnja entitetska ministarstva svoje racune komunalnih, usfuga telekomunikacija i
sli¢no, isto tako putem kontrolne specifikacije za dostavu racduna, dostavljaju Sektoru za
nabavku i logistiku, odnosno Sektoru K4UI Ministarstva odbrane BiH do 15. tekudeg
mjeseca za prethodni mjesec.

XII y D) 4
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Strutno nadleZna i odgovorna organizaciona jedinica za prljem /isporuka, za svaki
pnmljam racun obezbjeduje i istom prilaZ¢ materijalni dokume\\t\,po kojem je izvrien
prijem i knjiZenje fakturisanih sredstava, _Z_W\/_rigqg_uﬁ_/gga 1 izvedene radove,
organizaciona jedinica prilaze OV_]GFGI’IU IZjaVU u kojoj se konstatuje da j& obim i kvalltet




usluga ili radeva iskazanih—w-radunu zaista-i izvrSen za potrebe ministarstva i u svrhu
avljanja njegovih zadataka, a u skladu sa ugovorenim uslovima. &LA U é U? LA

Nakon provjere kvantitativnih i kvalitativaih ugovornih  obaveza dobavljaca,
organizaciona jedinica priprema nalog za isplatu, odobrenje i unos racuna u ISFU prema
zahtjevima obrazca u prilogu ove odluke uz obavezno protokolisanje istog.

Naloge za isplatu, sa obradenim radunima i ostalom dokumentacijom, organizacione
jedinice Ministarstva odbrane, radi potpisivanja i odobrenja placanja dostavljaju
naredbodavcu.

Potpisane naloge za isplatu sa raunima i ostalom dokumentacijom naredbodavac vraca
organizacionoj jedinici ministarstva koja ih je dostavila. Organizaciona jedinica
ministarstva, naloge za isplatu, raune i dokumentaciju putem kontrolne specifikacije
prema obrazcu iz priloga ove odluke, dostavlja Odsjeku za materijalno - finansijsko
poslovanje na kontrolu, knjizenje i placanje.

Ukoliko se vr$i transfer sredstava po osnovu kapitalnih izdataka organizaciona jedinica
ministarstva zaduZena za ralizaciju konkretne nabavke pored aktivnosti iz prethodnog
stava duzna jc Ministarstvu finansija i trezora BiH dostaviti dokumentaciju o provedenoj
proceduri javne nabavke (Insirukcija Ministarstva finansija i trezora Bill za transfer
sredstava po osnovu kapitalnih izdataka, broj:01-SI14-16-1384/05 od 28.04. 2005. godine).
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U Odsjeku za materijaino - finansijsko poslovanje, stru¢na lica za kontrolu dokumentacije,
vr8i detaljau formalnu, sustinsku i radunsku kontrolu ispravnosti primljenih raduna.
Likvidnost svakog racuna ovjerava svojim potpisom i pedatom i prosljeduje ih licu
zaduzenom za evidentiranje likvidnih rauna u knjigu ulaznih raCuna. Neispravne i
nelikvidne racune sa nedostatcima koje ne moze otkloniti u toku kontrole wu
i otklanjanje konstatovanih nedostataka. Lice zaduZeno za evidentiranje likvidnih raguna u
knjigu ulaznih faktura (“KUF”), nakon izvrSenog evidentiranja, iste prosljeduje

knjigovodi na kontiranje, unos 1 knjiZzenje.

Na osnovu odobrenog naloga za unos i isplatu, knjigovoda za unos vrsi_unos podataka
likvidnih racuna u sistem Glavne knjige Trezora BiH.

Nakon izvrSenog unosa, Sef Odsjeka za materijalno - finansijsko poslovanje ili_lice koje
posebnim aktom ovlasti naredbodavac, vrsi detaljnu kontrolu izvrienog unosa i to putém
potpunog sravnjenja stanja unijetih podataka sa stanjem iskazanim u unijetim finansijskim
dokumentima. Za eventualno otkrivene_nedostatke i neslaganja vrii ispravku, nakon &ega,

Yyerifikuje unos i odobrava knjiZenj

Za uneSena i proknjiZzena (odobrena) dokumenta dokumema preko aplikacije/ AP racuna‘u okviru

ISFU, izlistava - Stampa se pregled (“registar ratuna”) unijete serije raduna. Pregled

unijetih raCuna, “registar rauna”, nakon izvriene kontrole i pregleda. potpisuje _Zef
Qdsjeka za materijalno - ﬁnansiisko poslovanie nakcm éega se dokumentacija odlaze.

Nalozi unijeti preko apllkacue AP raduna u okviru ISFU su 1stovremeno 1 nalozi za/
lacanje i nalozi za knjiZzenje u GlavnOJ knJ izi Trezora BiH,— —

Za ralune kupaca jzdate od strane ministar po osnovu potrazivanja za prodata
sredstva 1 usluge, u Odsjeku za materijalno - finansijsko poslovanje, otvoriti i aZurno



voditi Knjigu izlaznih _faktura. Organizaciona jedinica ministarstva, koja ostvari bilo koji
prihod po osnovu prodaje sredstva, usluge 111 rada, sastavlja radun u Cetiri primjerka od

kojih orginal dostavlja ki jerak Odsjeku za materijalno - finansijsko
poslovanje radi unosa u ISFU i knjiZenja nastalog potraZivanja od kupaca. Primljene
radune formalno, sustinski i radunski kontroliSe struéno lice za kontrolu dokumentacije i

predaje licu zaduZenom za evidentiranje u knjizi izlaznih faktura.

XI1v

Sef Odsjeka za materijalno - finansijsko poslovanje prati realizaciju Trezoru Bill datih
naloga za placanje i naplatu rauna kupaca i stara se da se placanja vrSe u ugovorenim i
zakonskim rokovima. U slu€aju vecih prekoraenja pomenutih rokova, u saradnji sa
pomoénikom ministra za finansije i budZet, ministru odbrane predlaze mjere u cilju
otklanjanja nastalth problema u placanjima.

U saradnji sa Ministarstvom finansija i trezora BiH, pomoénik ministra odbrane za
finansije i budZet, ostvaruje potpun uvid u realizaciju isplate i naplate raCuna o Cemu
mjesedno izvjestava ministra odbrane.

XV

Obaveze na teret budZetskih sredstava po osnovu odobrenih i donesenih upravnih akata o
regulisanju radno - pravnog statusa uposlenih u Ministarstvu odbrane BiH i OS BiH
(rjeSenja o prijemu u radni odnos, akta o postavljenju, ugovori o prijemu u sluZbu, rjeSenja
o promjeni radng mjesta i sli¢no), nastaju u trenutku samog donoSenja i potpisivanja
pomenutog akta od strane nadleznog i odgovornog lica ili drZzavne institucije koja je
nadleZna za regulisanje statusa uposlenika u resoru odbrane.

Ove obaveze, za uposlenike ministarstva, proizilaze iz Odluke o na¢inu obratuna plata i
drugih naknada zaposlenih u Vije¢u ministara BiH, ministarstvima BiH 1 drugim
institucijama i tijelima Vije¢a ministara BiH, a za profesionalna vojna lica na sluZbi u
Ministarstvu odbrane BiH, iz Pravilnika ¢ platama i drugim naknadama profesionalnih
vojnih lica na sluzbi u Ministarstvu odbrane BiH i Oruzanim snagama BiH.

Stvaranju ovih obaveza predstoji postupak i procedura prijema i postavljenja lica na radna
mjesta propisana sistematizacijom i formacijom koju, u skladu sa pozitivnim zakonskim
propisima, priprema, provodi i koordinira Sektor za upravljanje personalom ministarstva.

U postupku donoSenja ovih akata, prije njihovog odobrenja i potpisivanja od strane
naredbodavca, Sektor za finansije i budzet, u pisanoj formi, obavezno daje verifikaciju
raspolozivosti budzetskih sredstava za ove namjene.

Donijeta akta o regulisanju radno - pravnog statusa u sluzbi, Sektor za upravljanje
personalom, putem interne dostavne knjige, dostavlja Sektoru za finansije i budzet radi
obracuna i isplate plata i dodataka.

Obzirom da se u sistemu trezorskog poslovanja vrii centralizovana obrada podataka i
konacan obracun i isplata plata i dodataka zaposlenim kod budZetskih korisnika, akt o
regulisanju radno - pravnog statusa zaposlenih mora obavezno obezbjediti podatke kao
Sto su: ime i prezime, Skolska sprema, koeficijent za obradun place, pravo na dodatke,
godine radnog staZa, mjesto boravka, bankovni racun i sli¢no.



Pored podataka navedenih u prethodnom stavu ove odluke u Odsjeku za obratun placa, za
obradun plata i dodataka, obezbjeduju se i éuvaju i drugi podaci od uticaja na obraun i
isplatu plate i dodatka kao $to su: liste o prisutnosti na radu, upravna dokumenta o pravu
na naknade, te dokumenta o administrativnim obustavama, zabranama 1 sli¢no.

Prije po€etka obratuna plata stru¢no lice za kontrolu dokumentacije Odsjeka za obraun
placa vrsi formalnu, sustinsku i racunsku kontrolu dokumenata, te svojim peatom i
potpisom verifikuje njenu zakonsku ispravnost.

Obradun plata vrsi se tako $to se u Pomoéni operativni centar budzetskog korisnika unose
podaci za mjesec koji je predmet obratuna, a nakon toga izlistavaju odnosno Stampaju tri
primjerka spiskova za isplatu razvrstani po bankama i tekuéim racunima za svaku vrstu
isplate. Ovako pripremljene spiskove ovjerava naredbodavac budzetskog korisnika i isti se
prosljeduju Glavnom operativnom centru na isplatu.

Obaveze po osnovu odobrenih i donedenih upravnih akata o priznavanju prava na sve vrste
naknada nastaju kroz proceduru podnoSenja zahtjeva za priznavanje prava, te donoSenjem
akta kojim se to pravo priznaje. Za vodenje postupka i procedure za priznavanje ovog
prava, za uposlenike ministarstva nadlezan je i odgovoran Sektor za upravljanje
personalom, a za profesionalna vojna lica u OS BiH nadlezne starjeSine ovlaséene
Pravilnikom o nadleZnostima starjeSina za donoSenje upravnih i drugih akata. Postupak
priznavanja prava vodi se striktno u skladu sa odredbama zakonskog propisa po kojem se
ostvaruje pravo, kao 1 Zakona o upravnom postupku. RjeSenje o priznavanju prava, sa
svim dokumentima dokaznog dijela postupka, dostavljaju se Sektoru za finansije i budzet
radi obracuna i isplate naknade.

XVI

Izuzetno, stvaranje gbaveza po osnovu naknada troskova sluzbenog putovanja nastaje u
trenutku odobravanja putnog naloga od strane naredbodavca.

Putni nalozi za sluzbena putovanja pripremaju se u organizacionim jedinicama i uz potpis
rukovodioca prosljeduju na odobravanje naredbodaveu ovog budZetskog korisnika. Uz ili
na putnom nalogu, naredbodavcu na odobrenje i potpis, podnosi se i nalog blagajni za
odobrenje isplate akontacije i unos u ISFU, a prema zahtjevima propisanog obrazca.
I“akon odobravanja putni nalozi se zavode u knjigu protokola.

~lakon zavrsetka sluzbenog putovanja, lice koje je bilo na sluzbenom putu, vrsi obracun
stvarno nastalih troSkova, te u formi rafuna, vz izvjetaj o rezultatima sluZbenog
putovanja, podnosi na uvid rukovodiocu organizacione jedinice. Radunu putaih trodkova
obavezno se prilaZzu dokazi o njihovom nastanku kao $to su: vozne, autobuske, avionske,
brodske karte, rafuni za placeni smjedtaj, dokazi o upladenim kotizacijama, rjefenja ili
odluke o priznavanju posebnih troskova i drugo.

Uz ili na racunu putnih troskova, naredbodavcu na odobrenje i potpis, podnosi se i nalog
blagajni za odobrenje isplate trodkova i unos u ISFU, a prema zahtjevima propisanog
obrazca.

Prije isplate akontacije i1 troskova sluzbenog putovanja, struéno lice za kontrolu
dokumentacije Odsjeka za materijalno - finansijsko poslovanje vr&i formalnu, sustinsku i
ratunsku kontrolu dokumenata, te svojim pecatom i potpisom verifikuje njenu zakonsku
ispravnost. Ovako prekontrolisana dokumenta predaju se blagajni na isplatu i evidentiranje
u blagajni¢kom dnevniku - izvjestaju.



[zuzetno zbog dislociranosti nekih organizacionih jedinica, kao i osiguranja uslova za
racionlno poslovanje, obaveze po osnovu naknade troskova sluzbenog putovanja i drugih
troskova iz okvira blagajni¢kog poslovanja, u skladu sa zakonom i odrebama ove Odluke,
mogu stvarati i naredbodavci kojima je Odlukom o blagajni¢kom poslovanju odobren
blagajni¢ki maksimum.

XVII

Za direktno knjizenje nekih od naloga u Glavnu knjigu Trezora Bill (blagajnicki dnevnik -
izvje$taj, osnovna sredstva, sitan inventar, potrosni materijal i sli¢no) ovlaSteni knjigovoda
priprema i potpisuje knjigovodstveni nalog za unos. koji nakon izvrSene kontrole potpisuje
i Sef Odsjeka za materijalno - finansijsko poslovanje, a nakon toga odobrava
Earedbodavac.

Nakon knjizenja u Glavnoj knjizi Trezora BiH, proknjiZzeni nalog se izlistava u formi
dokumenta pod nazivom “Objavijivanje dnevnika vaucera” koji se nakon kontrole sa
prilozenim dokumentima odlaze u arhivu.

XVIII

Sektor za finansije 1 budzet, obezbjedit ¢e stalan i potpun uvid u stanje i kretanje troSkova
za koje, u proceduri odobravanja, ne vrsi verifikaciju raspolozivosti sredstava u budZetu
(sluzbena putovanja, sitne pojedinaine nabavke i sliéno) i kroz tromjese¢ne periodi¢ne
izvjestaje ¢e izvjeStavati naredbodavca, te predlagati mjere za eventualne korekcije u
strukturi daljeg trosenja sredstava.

Radi sveobuhvatnog i kontinuiranog ostvarivanja uvida u stvaranje obaveza na teret
budZetskih sredstava ministarstva, sva akata koja povlafe nastanak rashoda na teret
budZetskih sredstava (akta o radno - pravnom statusu drzavnih sluzbenika, profesionalnih
vojnih lica i namjeS$tenika u ministarstvu, nalozi za sluZbena putovanja, premjestaje i
sli¢no, nacrti rjeSenja, odluka i dr.), prije odobravanja od strane nadleznog naredbodavca,
svojim potpisom ¢e ovjeravati zamjenik ministra za upravljanje resursima.

XIX

Nacin i procedure podizanja i isplate gotovine, zatim regulisanja visine blagajnickog
maksimuma, te na¢in, mjesto { odgovornost za ¢uvanje i rukovanje gotovinom, detaljno ée
biti regulisano posebnom Odlukom donijetom na osnovu ¢&lana 22, stav 3. Zakona o
budZetu institucija BiH i medunarodnih obaveza BiH za 2007. godinu (“Sluzbeni glasnik
BiH”, broj: 25/07).

XX

Odredbe ove Odluke primjenjivat ¢e se do donoSenja i usvajanja Pravilnika o internoj
kontroli, a po Instrukcijama za razvoj i odrZavanje sistema interne kontrole izdatim od
strane Ministarstva finansija i trezora BiH, te odobrenog Akcionog plana za uspostavu



sistema i1 provodenje interne kontrole u institucijama BiH i Prakti¢nog vodi¢a za efikasnu
internu kontrolu.

Nakon donoSenja i usvajanja pomenutog pravilnika Sektor za finansije i budZet ¢e kroz
detaljnu analizu utvrditi podudarnost njenih odredaba sa odredbama praviinika, te
pripremiti prijedlog za njenu izmjenu ili dopunu.

Koordinaciju aktivnosti u vezi sa provodenjem i primjenom odredaba ove Odluke u
strukturama OS BiH, vrsit ¢e naelnik Zajednickog Staba OS BiH sa svojim struénim
organima i sluZbama.

XXI

Dono3enjem ove odluke prestaje da vazi moja Odluka o standardnim operativnim
procedurama stvaranja obaveza i unosa podataka putem ISFU u Glavnu knjigu Trezora
BiH, broj: 12-16-2808/06 od 15.05.2006. godine.

XVII

Ova Odluka stupa na snagu danom potpisivanja, od kada ¢e se i primjenjivati.

Broj: 12-02-3-2859/07
Sarajevo, 22.06. 2007 godine

MINISTAR
mr. Selmo Cikotié¢

Dostavljeno:
1. Ministarstvo finansija i trezora BiH,
2. svim organizacionim jedinicama ministarstva,
3. Zajednilki §tab Oruzanih snaga Bifd,
4. arhiva



BocHa n Xepueropusaa
Munucrapcrse oaopane

Bosna i Hercegovina
Ministarstvo odbrane/obrane

Broj: Broj organizacione jedinice — sluZbena prepiska - 07
Sarajevo, . 2007, godine

0 SEKTOR ZA NABAVKU I LOGISTIKU
0 SEKTOR ZA K4UI )
0 SEKTOR ZA FINANSIJE I BUDZET

PREDMET: Racuni iz 2007. godine.

SPECIFIKACIJA NALOGA ZA PLACANJE

Broj naloga KUF Dobavljaé¢ Iznos KM SfiB Trezor | Napomena

fOMoéNIK MINISTRA
ili Sef organizacione jedinice

Dostavijeno:
1. naslovuy,
2. arhiva,




BOSNA I HERCEGOVINA BOCHA U XEPUET'OBHUHA
Ministarstvo odbrane/obrane - MunucrapeTrso oaopane

Broj:
Sarajevo,
KUF:___ ¢/

NALOG ZA UNOS U ISFU/ISPLATU

Na osnovu &lana 73., a u vezi sa &lanom 2. { 45. Pravilnika o finansijskom i materijalnom poslovanju u
Ministarstvu odbrane i OruZanim snagama BiH, broj: {2-02-3-400/07 od 30.01.2007. godine i talke il
QOdluke o standardnim operativnim procedurama stvaranja obaveza i unosa podataka putem ISFU u Glavnu
knjigu Trezora za 2007. godinu,

ODOBRAVAM
1.  Isplatiti: ‘ KM
Slovima:
2.  Dobavljatu: |
3. Nabavka usluga izvrSena po Ugovoru broj: - 4. Rok plac¢anja: :l

5. Nabavka usluga izvriena po Narudzbenici broj: -

6. U Kkorist Ziro racuna br.: I

kod banke:

7.  Naime: L

(navesti namjenu za §to se vrsi placanje)
8. Isplatom teretiti

«
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9. Od prednjeg iznosa obustaviti na ime:
. - KM _
2. - KM -
svega obustaviti KM
10. NETO ZA ISPLATU KM
11. Privremeno zaduziti/razduziti: KM { -
12. Prilozi: - -
NAREDBODAVAC
Sastavio:
Kontrolisao: Knjizio:

(datum i potpis) (datum i potpis)



