BOSNA I HERCEGOVINA
Ministarstvo odbrane-obrane

BOCHA U XEPLIEFTOBUHA
Muuncrapcrso opbpaHe

Na osnovu ¢lana 61. Zakona o upravi BiH («SluZbeni glasnik BiH, broj:32/02), ¢lana 15. tacka a), a
u vezi sa ¢lanom 75. Zakona o odbrani BiH («SluZbeni glasnik BiH» broj:88/05), ¢lana 21. stav 1. i
2. Zakona o budZetu institucija BiH i medunarodnih obaveza BiH za 2010.godinu («SluZbeni
glasnik BiH» broj:103/09), ¢lana 71. stav 2. Pravilnika o finansijskom i materijalnom poslovanju
Ministarstva odbrane BiH i OruZanih snaga 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 Glavonu knjigu Trezora

I

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 i odgovornost lica za
prijava, unos i odobravanje obaveza putem operativnog Informacionog sistema finansijskog
upravljanja (# daljem tekstu: ISFU) u Glavou knjigu Trezora BiH.

II

Shodno €Elanu 70. Pravilnika o finansijskom i materijalnom poslovanju u Ministarstvu odbrane i OS
BiH, stvaranje obaveza u Ministarstvu odbrane Bi{ i OS Bild odobrava ministar (naredbodavac),
kao i druga lica ovlaStena odredbama pomenutog pravilnika i Pravilnika o nadleZnostima starje¥ina
za donoSenje upravnih i drugih akata, te drugim op$tim i posebnim propisima, u skladu sa
konceptom programskog izvrienja budZeta (po pojedinim oblastima) i prenosa ovlaStenja na
program menadZere u sistemu odbrane BiH.

III

U smislu odredaba ove odluke obaveze na teret sredstava budZeta Institucija BiH stvaraju se
izdavanjem narudZbenice, odnosno zakljucivanjem ugovora o nabavci, radu ili usluzi, donofenjem
upravnih akata o radno - pravnom statusu drZavnih sluZbenika, profesionalnih vojnih lica i
zaposlenika u ministarstvu, izdavanjem naloga za sluZbena putovanja i sli¢no, odobravanjem naloga
za unos u ISFU, donoSenjem rjelenja, odluka i drugih akata koja povlale nastanak rashoda na teret
budZetskih sredstava, a verifikovanih od strane ovla§tenih lica iz tacke II ove Odluke.

v

Ministar odbrane, kao i druga ovladtena lica sa delegiranim ovladtenjima (program menadZeri)
obaveze po osnovu nabavki, izviSenja usluga, izvodenja radova, donoSenja upravnih akata,
izdavanja naloga 1 usvajanja odluka i drugih akata koji povlade rashode, stvaraju isklju&ivo u
granicama nov¢anih sredstava odobrenih i aproprijacijom dodijeljenih ministarstvu, a po vremenu
1 strukturi angaZovanja i troSenja, potpuno uskladenih ialociranih na pozicije (po programima)
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u operativnom budZetu i mjeseénim dinami¢kim planovima utroska u tekucoj fiskalnoj godini.
v

Za zakonito 1 namjensko troSenje budZetskih sredstava i stvaranje obaveza na teret istih generalno je
odgovoran naredbodavac ministarstva, uz suodgovornost zamjenika ministra i drugih ovlastenih lica
sa delegiranim ovla$tenjima (program menadZeri), a za pracenje koriStenja finansijskih, materijalnih
1 ljudskih resursa dodijeljenth ministarstvu odgovoran je zamjenik ministra za upravljanje resursima,
kao 1 sckretar ministarstva za dio sredstava koja se odnose na Ministarstvo odbrane BiH, u skladu sa
¢lanom 8. Zakona o drZavnoj sluZbi u institucijama BiH (”Sluzbeni glasnik BiH", broj: 19/02,
35/03, 04/04, 17/04, 26/04, 37/04, 48/05 i 02/06).

Pored toga, za zakonito stvaranje 1 izmirenje obaveza nastalih po osnovu: realizovanih nabavki roba,
radova i usluga, zatim doneSenih rjeSenja, izdatih naloga i1 drugih akata koji povlaée rashode
novéanih sredstava, odgovorna su i lica koja neposredno ucestvuju u poslovima finansiranja svih
aktivnosti iz programa rada ministarstva. Odgovornost ovih lica proizilazi iz nadleZnosti i ovlastenja
. dodijeljeni im sistematizacijom i formacijom radnih mjesta u ministarstvu i Zakonom o odbrani BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 88/05).

VI

S ciljem stvaranja uslova za efikasno, racionalno i ekonomigno troSenje finansijskih sredstava,
ministar odbrane - naredbodavac je duZan osigurati plansko stvaranje obaveza bazirano na
usvojenim 1 odobrenim planskim dokumentima 1 to: planom nabavki opremanja, planom
trebovanja 1 potreba za uslugama i planom aktivnosti iz programa rada munistarstva za tekuéu
budZetsku godinu. '

Racionalno, efikasno 1 ekonomi¢no (rofenje sredstava, u smislu odredaba ove Odluke
podrazumjeva: raspolaganje sredstvima 1 takvo njihovo kori§¢enje kojim se uz kori§¢enje i primjenu
naucnih metoda organizacije i tehnologije, tehnic¢ke i ekonomske analize, raspoloZivim sredstvima
mogu posti¢i optimalni rezultati u efikasnosti rada ministarstva, briZljivo Cuvanje, zanavljanje i
koriS¢enje stvari koje Cine sredstva; izvrSavanje zadataka i podmirenje potreba sa §to manje
sredstava, vrienje nabavki pod optimalnim uslovima, usavr§avanje organizacije rada i povecanje
efikasnosti u radu.

VII

Proces stvaranja obaveza po osnovu nabavki poCinje u momentu izrade i podnosenja pisanog
referata iz ¢lana 118. Pravilnika o finansijskom i materijalnom poslovanju u Ministarsivu odbrane 1
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.

o Sektori ministarstva,
o Samostalni odjeli ministarstva,
*  Zagjednicki Stab OS Bil, sa potéinjenim komandama i jedinicama OS BiH.

Odgovorni rukovodilac (program menadZer) pismeni referat za nabavku podnosi Sektoru za
nabavku 1 logistiku (pomocnik ministra), odnosno Odjeljenju za opSte i zajednitke poslove (Sef
QOdjeljenja) zavisno od visme vrijednosti konkretne nabavke, a $to je regulisano Zakonom o javnim
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nabavkama BiH {"Sluzbeni glasnik BiH" , broj: 49/04, 19/05. 52/05 i 08/06),

NadleZnost i odgovornost organizacionih jedinica za nabavku iz prethodnog stava ove odluke,
kornkretno i precizno, svojim posebnim aktom, definiSe ministar odbrane — naredbodavac.

Nakon izvriene identifikacije i verifikacije opravdanosti zahtjeva za nabavku, Sektor za nabavku i
logistiku, a u slugaju sitnih nabavki i druge organizacione cjeline MO BiH i OS BiH, zahtjev
upuéuje Sektoru za finansije i budZet radi identifikacije i verifikacije raspoloZivosti sredstava za
njihovu realizaciju, i to u Odsjeku za program i budZet. Sef Odsjeka za program i budZet u
planovima nabavki i programima finansiranja vri 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 pomoénik ministra za finansije 1 budZet i zamjenik ministra za Upravljanje resursima, i
kao takav prosleduje ga ministru - naredbodavcu na odobrenje.

VIII

Pismeni referat za nabavku, odobren i verifikovan od strane naredbodavca, dostavlja se Sektoru za
nabavku i logistiku MO BiH za realizaciju konkretne nabavke.

Nakon prijema odobrenog referata za nabavku, Sektor za nabavku i logistiku MO Bill pokrece i
provodi proceduru ugovaranja, striktno poStujuéi odredbe Zakona o javnim nabavkama BiH
("Sluzbeni glasnik BIH" broj: 49/04, 19/05. 52/05 1 08/06}, kao i odredbe ove Odluke.

Sektor za nabavku i logistiku MO BiH, po okon&anju postupka i procedure za nabavku salinjava
propisani Zahtjev za izdavanje narudzbenice, kojem prilaZe ostalu dokumentaciju nastalu u procesu
ugovaranja, a koja obezbjeduje podatke o odabranom dobavljatu (Odluka o nabavci, Zapisnik o
provedenom javnom nadmetanju sa odvojenim pismenim miSljenjem o najpovolinijem ponudadu,
odluku o odabiru najpovoljnijeg ponudaca, Misljenje Pravobranilastva BiH, ugovori i sli¢no).
Zahtjev za nabavku sa pomenutom dokumentacijom i zahtjevom organizacione jedinice kojim se
trazi nabavka dostavlja se naredbodavcu na odobrenje i potpis, a nakon toga Sektoru za finansije 1
budZet radi proviere raspoloZivosti i rezervisanja finansijskih sredstava, kontrole, izdavanja
narud¥benice i u sludaju transfera kapitalnih ulaganja dostave potrebne dokumentacije Ministarstvu
finansija i Trezora BiH.

Ovako kompletiran predmet nabavke, Sektor za nabavku i logistiku MO BiH, uz zahtjev za
izdavanje narudzbenice i rezervisanje finansijskih sredstava dostavlja Sektoru za finansije i budZet u
Odsjeku za materijalno — finansijsko poslovanje.

Ukoliko je u postupku ugovaranja ugovor o nabavci dodijeljen dobavljadu koji se prvi put pojavljuje
kao ugovara€, organizaciona jedinica ministarstva za nabavku, podatke o istom, po posebnom
obrascu, dostavlja Sektoru za finansije i budZet MO BiH, koji ¢e dostaviti isti u Ministarstvo
finansija i trezora BiH radi unosa u bazu podataka sistema trezorskog poslovanja. Isto tako ukoliko
je ugovor dodijeljen dobavljatu koji je ve¢ bio ugovarag, ali je u meduvremenu doSlo do
promjena odredenih podataka o istom, organizaciona jedinica ministarstva za nabavku, izmjenu
tih podataka, po pomenutom obrascu, dostavlja Sektoru za finansije i budZet MO BiH, koji ¢e
dostaviti isti Ministarstvu finansija i trezora Bit, radi aZuriranja baze podataka.

Odsjek za materijalno-finansijsko poslovanje nakon izvrSene potpune kontrole zakonitosti,
kompletnosti i ispravnosti dostavljenih dokumenata, unosi podatke o narudzbi u Model nabavki
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ISFU, §tampa obrazac standardne narudzbenice u &etiri primjerka i dostavlja je naredbodaveu na
odobrenje i verifikaciju.

IX

Odobrena narudZebenica se vraéa Sektoru za finansije i budZet, Odsjeku za materijalno-finansijsko
poslovanje, u kojem se u ISFU vrii rezervacija budZetskih sredstava za njenu realizaciju odnosno
smanjenje raspoloZivih sredstava u budZetu za ukupan iznos nabavke. Tri primjerka narudZbenice se
vra¢aju organizacionoj jedinici koja je pokrenula postupak nabavke radi pracenja realizacije i
dostavljanja jednog primjerka iste isporudiocu robe ili izvr§iocu radova i usluga, odnosno
dostavijanja jednog primjetka u ZS OS Bill - Upravi za logistiku i nabavku. Odobrena
narudzbenica se zatvara bilo poni§tenjem narudZbenice zbog odustajanja od nabavke, bilo prijemom,
unosom i odobrenjem fakture-raduna gdje rezervacija po osnovu narudZzbenice postaje rezervacija po
osnovu fakture.

X

Nabavka komunalnih i ostalih usluga, kao i nabavka u hitnim sluajevima moZe se vrSiti bez
izdavanja standardne narudZbenice 1 rezervisanja raspoloZivih budZetskih sredstava u ISFU, u
skladu sa Zakonom o trezoru BiH i Zakonom o javnim nabavkama.

XI

Prijem i obrada raduna - faktura za nabavljenu robu, izvr§ene usluge ili izvedene radove za potrebe
Ministarstva odbrane BiH, podrazumijeva: protokolisanje istih u sluzbi protokola MO BiH,
dostavljanje Zamjeniku ministra za upravljanje resursima na upoznavanje i signiranje, kao i dostavu
istih putem interne dostavne knjige u organizacione jedinice MO BiH koje kompletiraju pomenute
radune, otvaraju ISFU nalog i dostavljaju u Sektor za finansije i budZet putem kontrolne
specifikacije br. 1 iz priloga ove Odluke na kontrolu, sa izjavom o prijemu ili ovjerom na poledini
rafuna da je nabavka odnosno usluga izvriena u ugovorenom kvalitetu i kvantitetu, nalogom za
knjiZenje i sa prilozima (tovarni list, otpremnica, radni nalog, zaklju¢nica, narudZbenica 1 sli¢no).

Prijem raduna na nivou Zajednitkog staba OS BiH, komandi i jedinica koje su izvrSile prijem robe
ili usluga, vrie Odjeli optih poslova, zavodenjem istih u knjigu protokola. Protokolisane raCune, na
dan njihovog prispjec¢a, odjeli opstih poslova dostavljaju odgovornom, odnosno ovlaS¢enom licu ZS
OS BiH, komandi 1 jedinica koje su izvriile prijem robe ili usluga na pregled i signiranje. Signirane
radune, putem dostavne knjige, odjeli predaju struénim sluZbama i organima na koje su signirani
radi obrade i pripreme za placanje.

Obrada raduna u strukturama OS BiH i Ministarstva odbrane BiH obuhvata radnje i aktivnosti
propisane u tacki XII stav 1. i 2. ove Odluke zakljuéno sa izradom i pripremom naloga za placanje 1
odobrenja za unos racuna u ISFU.

Struéni organi u sluzbama logistike 1 telekomunikacijama komandi i jedinica OS BiH, obradene,
kompletirane, kontrolisane, i za pla¢anje pripremljene radune na propisanoj specifikaciji br. 2 iz
priloga ove Odluke u roku ne duZem od 48 sati (izuzimajuéi neradne dane) dostavljaju Upravi za
Jogistiku ZS OS BiH i Upravi za komunikacije i informatitke sisteme ZS 0S BiH.

Uprava za logistiku ZS OS BiH i Uprava za komunikacije i informatitke sisteme ZS 0S BiH ¢e
nakon evidentiranja podataka za potrebe operativnih evidencija iz ratuna telekomunikacijskih
usluga, odnosno nabavke dobara i usluga logisti¢ke podrike u roku ne duZem od 48 sati (izuzimajuéi
neradne dane) dostavljati, putem protokola, obradene raune sa nalogom za ISFU na potpis (raune
za komunalne i telekomunikacijske usluge), odnosno parafiranje (ostale ratune) Pomoc¢niku ministra
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za nabavku 1 logistiku MO BiH, odnosno Pomoéniku ministra za K4UI MO BiH putem kontrolne
specifikacije br. 2 sadinjene u 3 (tri) primjerka, od kojih jedan primjerak specifikacije dostavljati
Upravi za finansije i budZet ZS OS BiH zbog praéenja programskog izvrienja bud¥eta, odnosno
odobrenih finansijskih planova.

Pomoénici ministra iz prethodnog stava ¢e u okviru svojih sektora izvi$iti dostavu prispjele
dokumentacije odgovarajué¢im sluZbama, a cilju ostvarivanja kompletnog uvida u izvrSene radove
odnosno usluge.

Nakon potpisivanja naloga ISFU, u roku ne duZem od 24 sata, Pomo¢nici ministra iz prethodnog
stava dostavljaju kompletiranu likvidnu dokumentaciju u Sektor za finansije i budZzet MO BiH na
realizaciju, tj. ratune komunalnih i telekomunikacijskih usluga na kontrolu i knjiZenje, a ostale
ra¢une na kontrolu, ovjeru naredbodavca, kontiranje i unos u ISFU.

Izuzetno, raduni za troSkove pismonosnih posiljki MO BiH i komandi i jedinica OS BiH se
primaju,obraduju i za pla¢anje pripremaju u odjelu za opste i zajednike poslove MO BiH, odnosno
odjeljenju za podriku ZS OS BiH.

Racéune za komunalne usluge konacno kao naredbodavac potpisuje Pomo¢nik ministra za nabavku i
logistiku, a radune za telekomunikacijske usluge potpisuje Pomoénik ministra za K4UI MO BiH.

XH

Struéno nadleZna i odgovorna organizaciona jedinica za prijem isporuka, za svaki primljeni raéun
obezbjeduje 1 istom prilaZe materljalm dokument i narudZbenicu po kojim je izvrSen prijem i
knjizenje fakturisanih sredstava. Za raCune za izvrSene usluge i izvedene radove organizaciona
jedinica prilaZe ovjerenu izjavu u kojoj se konstatuje da je obim i kvalitet usluga ili radova iskazanih
u radunu zaista i izvrSen za potrebe MO 1 OS BiH i u svrhu obavljanja njihovih zadataka, a u skladu
sa ugovorenim uslovima.

Nakon provjere kvantitativnih i kvalitativnih ugovorenih obaveza dobavljaca, u orgamzacmmm
cjelinama MO BiH i OS BiH se pripremaju nalozi za isplatu, i to:

- u MO BiH pripremljeni ISFU nalozi se protokoliSu i Salju u Sektor za finansije i budZet
putem kontrolne specifikacije br. 1 na kontrolu, obezbjedenje ovjere naredbodavca,
kontiranje i unos u ISFU v MO BiH,

- u organizacionim cjelinama OS BiH, struéni organi pripremaju naloge za isplatu,
kompletiraju ih, protokoliSu i putem kontrolne specifikacije br. 2 dostavljaju struénom
organu u ZS OS BiH.

Ukoliko se vr8i transfer sredstava po osnovu kapitalnih izdataka Sektor za finansije i budzet MO
BiH pored aktivnosti iz prethodnog stava duZan jc Ministarstvu finansija i trezora BiH dostaviti
dokumentaciju o provedenoj proceduri Javne nabavke (Instrukcija Ministarstva finansija i trezora
BiH za transfer sredstava po osnovu kapitalnih izdataka, braj: OJ-SI4-16-1384/05 ad 28.04.2005.
godine), a u slucaju placanja u inostranstvu izradu i dostavu Obrasca broj 1450.

XIII

U Odsjeku za materijalno - finansijsko poslovanje Sektora za {inansije i budZet MO BiH, stru¢na
lica za kontrolu dokumentacije, nakon prijema dokumentacije iz prethodne tacke, vrie detaljnu
formalnu, sudtinsku i ratunsku kontrolu ispravnosti primljenth rauna. Likvidnost svakog raduna
ovjerava svojim potpisom i pefatom i prosljeduje ih licu zaduZenom za evidentiranje likvidnih
ratuna u knjigu ulaznih rauna. Neispravne i nelikvidne raune sa nedostacima koje ne moZe
otkloniti u toku kontrole, vraéa organizacijskoj jedinici MO BiH i OS BiH koja je pripremala
proslijedenu dokumentaciju na doradu i otklanjanje konstatovanih nedostataka.

Lice zaduZeno za evidentiranje likvidnih rauna u knjigu ulaznih faktura ("KUF"), nakon izvrienog
evidentiranja iste prosljeduje naredbodavcu na odobravanje uz kontrolnu specifikaciju br. 1 na
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kojoj popisuje koje kufirane ra¢une predaje tehni¢kom sekretaru naredbodavca.

Naredbodavac po odobravanju naloga za unos i isplatu, potpisom i ovjerom istih, vrata naloge u
Sektor za finansije i budzet MO BiH - Odsjek za materijalno - finansijsko poslovanje radi kontiranja
i unosa podataka likvidnih ra¢una u sistem Glavne knjige Trezora BiH. Na specifikaciji br. 1 treba
obezbjediti potpis kontera da je primio ra¢une nakon ovjere naredbodavca.

Nakon izvr§enog unosa Sef Odsjeka za materijalno - finansijsko poslovanje ili lice koje posebnim
aktom ovlasti naredbodavac, vr§i detaljnu kontrolu izvr§enog unosa i to putem potpunog sravnjenja
stanja unesenih podataka sa stanjem iskazanim u unijetim finansijskim dokumentima. Za eventualne
otkrivene-nedostatke i neslaganja vrsi ispravku, nakon ega, verifikuje unos i odobrava knjiZenje.

Za uneSena i proknjizena (odobrena) dokumenta preko aplikacije AP rafuna u okviru ISFU,
izlistava — §tampa se po potrebi ovlaStenog lica pregled ("registar rauna") unijete serije rauna.
Pregled unijetih ratuna "registar raduna”, nakon izvrSene kontrole i pregleda potpisuje Sef Odsjeka
za materijalno - finansijsko poslovanje nakon ¢ega se dokumentacija odlaze.

Nalozi unijeti preko aplikacije AP raduna u okviru ISFU su istovremeno 1 nalozi za placanje 1 nalozi
za knjiZzenje u Glavnoj knjizi Trezora — BiH.

Za ratune kupaca izdate od strane Ministarstva po osnovu potraZivanja za prodata sredstva i usluge
u Odsjeku za materijalno - finansijsko poslovanje, otvoriti i azurno voditi Knjigu izlaznih faktura.
Organizaciona jedinica Ministarstva, koja ostvari bilo koji prihod po osnovu predaje sredstva,
usluge ili rada, sastavlja raCun u &etiri primjerka, sa priloZenim zapisnikom i materijalnim
dokumentom za knjiZenje, od kojih original dostavlja kupcu, a drugi i treéi primjerak Odsjeku za
materijalno — finansijsko poslovanje radi unosa u ISFU i knjiZenja nastalog potrazivanja od kupaca,
Primljene radune formalno, sustinski i racunski kontroliSe stru¢no lice za kontrolu dokumentacije i
predaje licu zaduZenom za evidentiranje u knjizi izlaznih faktura.

XIvV

Sef Odsjeka za materijalno - finansijsko poslovanje prati realizaciju Trezora BiH izdatih naloga za
placanje i naplatu raduna kupaca i stara se da se pla¢anja vr¥e u ugovorenim i zakonskim rokovima.
U shugaju vecih prekoragenja pomenutih rokova, u saradnji sa pomoc¢nikom ministra za finansije i
budZet, ministru odbrane predlaZe mjere u cilju otklanjanja nastalih problema u pla¢anjima. '
U saradnji sa Ministarstvom finansija i trezora BiH, pomoénik ministra odbrane za [inansije i
budZet,ostvaruje potpun uvid u realizaciju isplate i naplate raCuna o ¢emu mjeseCno izvjeStava
ministra odbrane.

XV

Obaveze na teret budZetskih sredstava po osnovu odobrenith i doneSenih upravnih akata o
regulisanju radno - pravnog statusa uposlenih u Ministarstvu odbrane BiH i OS Bil (rjeSenja o
prijemu u radni odnos, akta o postavljenju, ugovori o prijemu u sluZbu, rjeSenja o promjeni radnog
mjesta, rjefenja o naknadama i sliéno), nastaju u trenutku samog donoSenja 1 potpisivanja
pomenutog akta od strane nadleZnog i odgovornog lica ili drZavne institucije koja je nadleZzna za
regulisanje statusa uposlenika u resoru odbrane.
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Ove obaveze za uposlenike ministarstva, proizilaze iz Zakona o plaéama i naknadama u
Institucijama BiH («SluZbeni glasnik Bill», broj: 50/08), te Odluka o naknadama zaposlenih u
Vijeéu ministara BiH, ministarstvima BiH i drugim institucijama i tijelima Vije¢a ministara 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 obrafuna i isplate placa i
naknada.

Obzirom da se u sistemu trezorskog poslovanja vrii centralizovana obrada podataka i konadan
obradun 1 isplata plaéa i naknada 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 obralun plae, pravo na naknade, godine radnog staZa, mjesto boravka,
bankovni radun i sli¢no.

Pored podataka navedenih u prethodnom stavu ove odluke u Odsjeku za obratun placa i naknada,
obezbjeduju se 1 uvaju i drugi podaci od uticaja na obracun i isplatu placa i dodatka kao sto su: liste
o prisutnosti na radu, upravna dokumenta o pravu na naknade, te dokumenta o administrativnim
obustavama, zabranama i sli¢no.

Prije po&etka obratuna placa i naknada stru¢no lice za kontrolu dokumentacije Odsjeka za obratun
plaéa 1 naknada vrSi formalnu, suStinsku i racunsku kontrolu dokumenata, te svojim peCatom i
potpisom verifikuje njenu zakonsku ispravnost.

" Obradun plac¢a vi§i se tako sto se u Pomoéni operativni centar budZetskog korisnika unose podaci za
mjesec koji je predmet obracuna, a nakon toga izlistavaju odnosno Stampaju tri primjerka spiskova
za isplatu razvrstani po bankama i tekuc¢im racunima za svaku vrstu isplata. Ovako pripremljene
spiskove ovjerava naredbodavac budZetskog korisnika i isti se prosljeduju Glavnom operativnom
centru na isplatu.

Obaveze po osnovu odobrenih i doneSenih upravnih akata o priznavanju prava na sve vrste naknada
nastaju kroz proceduru donoSenja 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 Bill nadleZne starjeSine ovla§tene Pravilnikom o nadleZnostima starjeSina za donofenje
upravanih 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.
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XVI

Izuzetno, stvaranje obaveza 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 prosljeduje 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 1 unos u ISFU, a prema zahtjevima propisanog obrazca. Nakon odobravanja putni nalozi
se zavode u knjigu evidencije putnih naloga u knjizi protokola.

Izuzetno za lica koja sluZbeno putuju u inostranstvo na period duZi od 30 dana, u vremenu nakon
obracuna pla¢a vrsi se odgovaraju¢a akontativna isplata na tekuéi radun na osnovu odluke o
upuéivanju.

Nakon zavrSetka sluZbenog putovanja, lice koje je bilo na sluZbenom putu, vr§i obrafun stvarno
nastalih tro§kova, te u formi rauna, uz izvjestaj o rezultatima sluZbenog putovanja, podnosi na uvid
rukovodiocu organizacione jedince. Racunu putnih tro¥kova obavezno se prilazu dokazi o njihovom
nastanku kao $to su: vozne, autobuske, avionske, brodske karte, raduni za placeni smjeitaj, dokazi o
uplacenim kotizacijama, rjeSenja ili odluke o priznavanju posebnih tro§kova i drugo.

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

Prije isplate akontacije i trofkova sluZbenog putovanja, struno lice za kontrolu dokumentacije
Odsjeka za materijalno - finansijsko poslovanje vr$i formalnu, sustinsku i rafunsku 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 1 osiguranja uslova za racionlno
poslovanje, obaveze po osnovu naknade troskova sluZbenog putovanja i drugih troSkova iz okvira
blagajnickog poslovanja, u skladu sa zakonom 1 odredbama ove Odluke mogu stvarati i
naredbodavci kojima je Odlukom o blagajni¢kom poslovanju odobren blagajni¢ki maksimum,

Finansijska sredstva po osnovu trofkova iz prethodnog stava, pravdaju se najkasnije u roku od 15
(petnaest) dana.

Na osnovu Instrukcije Ministarstva finansija i trezora BiH, 01-08-163995/08 od 25.09.2008.godine,
isplatu putnih troS§kova za sluZbena putovanja u vrSenju poslova deminiranja, putnih trogkova za
sluZbena putovanja u zemlji za koje nije neophodna akontacija troskova za sluZbeno putovanje, kao i
naknadu troSkova za sluZbeno putovanje za vrijeme Skolovanja i usavrSavanja u zemlji i inostranstvu
u skladu sa ¢lanom 3. Odluke VM, broj:210/09, od 3. septembra 2009.godine, isplaéivati preko
tekucih rauna zaposlenih kod poslovaih banaka. Naknadu putnih troSkova koji se uplac¢uju na
tekuce radune zaposlenih isplacivati jedanput mjeseéno uz isplatu plaéa i naknada zaposlenih.

Dokument za isplatu putnih tro8kova koji se uplacuju na tekuée racune zaposlenih kod poslovnih
banaka je ovjerena i potpisana specifikacija za isplatu putnih troSkova odvojeno za putne troskove
deminiranja 1 ostale putne troSkove, prema zahtjevima obrasca specifikacije za isplatu putnih
troSkova zaposlenih iz priloga ove Odluke sa potpisanim i ovjerenim obrascem o obraGunatim
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tro§kovima sluZbenog puta na putnom nalogu i sa pregledom ispla¢enih putnih troskova, a prema
zahtjevima obrazaca iz priloga ove Odluke, a dokument za isplatu naknada putnih troSkova za
vrijemne §kolovanja, usavravanja i edukacije je akt (odluka ili naredba) o upuéivanju na $kolovanje,
usavr¥avanje i edukaciju sa ovjerenim i potpisanim obracunom i specifikacijom za isplatu naknada
putnih tro§kova na obrascu «SK1» za isplatu naknada putnih tro¥kova za $kolovanje, usavriavanje i
edukaciju u zemlji i na obrascu «SK2» za isplatu putnih troskova za Skolovanje, usavravanje i
edukaciju u unostranstvu, a prema zahtjevima obrazaca iz priloga ove Odluke.

XVIl

Za direktno knjiZenje nekih od naloga u Glavnu knjigu Trezora BiH (blagajnicki dnevnik, izvjestaj,
osnovna sredstva, sitan inventar, potro$ni materijal 1 sli¢no) ovlaSteni knjigovoda priprema 1
potpisuje knjigovodstveni nalog za unos, koji nakon izvrSene kontrole potpisuje i Sef Odsjeka za
materijalno - finansijsko poslovanje.

Nakon knjiZenja u Glavnoj knjizi Trezora BiH, proknjiZeni 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 i budZet, obezbjedi¢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 pojedinaéne nabavke i sli€no) i kroz tromjesedne periodiCne izvjeStaje ce izvjeStavati
naredbodavca; te predlagati mjere za eventualne korekcije u strukturi daljeg tro3enja sredstava.

Radi sveobuhvatnog i kontinuiranog ostvarivanja uvida u stvaranje obaveza na teret budZetskih
sredstava ministarstva, sva akta koja povlace nastanak rashoda na teret budZetskih sredstava (akta o
radno - pravnom statusu drzavnih sluZbenika, profesionalnih vojnih lica 1 namjeStenika 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

Naéin i procedure podizanja i isplate gotovine, zatim regulisanja visine blagajnickog maksimurma, te
nadin, mjesto i odgovornost za ¢uvanje i rukovanje gotovinom, detaljno je regulisano Odlukom o
standardnim operativnim procedurama blagajnickog poslovanja u Ministarstvu.

XX

Koordinaciju aktivnosti u vezi sa provodenjem i primjenom odredaba ove Odluke u strukturama OS
BiH, vi8it ¢e Nadelnik Zajednickog §taba OS BiH sa svojim struénim organima i sluZbama.
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XXI
Donofenjem ove Odluke prestaje da vaZi moja Odluka o standardnim operativnim procedurama
stvaranja obaveza i unosa podataka putem ISFU u Glavnu knjigu Trezora Bill, broj: 12-16-1-465/10
od 27.01.2010.
godine.

XXII

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

Broj: 12-M6-1-46 & -1 /10,
Sarajevo, __OF. (1 2010.godine
Dostavijeno:

1. Ministarstvo finansija i trezora BiH,
2. Zajednicki §tab OS Bif,

3. svim organizacijskim jedinicama ministarstva, St 22
4. arhiva. '
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150sna 1 Hercegovina
Ministarstvo obrane/odbrane

bBOCHA H XePHEeroBHHA
Munuctapcrso oa0pane

Broj: GOTOVINSKO PLACANJE
Sarajevo, . . . godine Prilog uz blagajnicki izvjestaj
br.: od __.___.2010. g

NALOG ZA UNOS U ISFU/ISPLATU

Na osnovu &lana 73., a u vezi sa ¢lanom 2., 45, i 95. Pravilnika o finansijskom i materijalnom
poslovanju u Ministarstvu odbrane i OruZanim snagama Bill, broj:12-02-3-400/07 od 30.01.2007.
godine i tatke II Odluke o standardnim operativnim procedurama blagajnickog poslovanja u
Ministarstvu obrane i Oruzanim snagama BiH broj:12-16-2-2473/09 od 25.05.2009.godine,

ODOBRAVAM
1. | Isplatiti: KM
slovima:
2. | Korisniku:
3. | Svrha:
4. Isplatu ce izvrsiti blagajna:
5. Isplatom teretiti: BudZet Ministarstva odbrane BiH za 2010. godinu.
o
-
o © o e
5 |85 8 g analiti¢ki racun S, 2
=t = o 2 85 = o
t2 = | 2.8 2.2 I 9
6. Prilozi: -
SASTAVIO:
(ime, prezime i potpis) ISPLACENO KM PRIMALAC:
(ime, prezime i potpis)
BLAGAJNIK:

(ime, prezime i potpis)

KONTROLISAO NAREDBODAVAC

(ime, prezime i potpis)




BOSNA I HERCEGOVINA
Ministarstvo odbrane-obrane

BOCHA H XEPIET'OBHHA
MuHHCTAPCTEO 0A0paHe

Broj: /10
Sarajevo, . . . godine.
PUTNI NALOG
Za da sluZbeno otputuje
u

sa zadatkom

Imenovani ¢e na izvrSenje zadatka krenuti . .2010. godine u satii minuta,

Sa izvrSenja zadatka vratiti se . 2010, godine u satl i minuta.

Na ovom sluZbenom putovanju imenovani ¢e koristiti sljedeca prevozna sredstva i to:

Za ovo sluzbeno putovanje se odobrava putna akontacija i nareduje se isplata u iznosu od

KM, koja se mora povratiti u zakonskom roku.

Tro¥kovi po ovom putnom nalogu terete raspoloZiva sredstva Ministarstva odbrane Bosne 1

Hercegovine.

Po zavrietku potovanja imenovani ¢e u roku od 15 (petnaest) dana podnijeti obraun putnih troSkova.

U obragun putnih tro¥kova prilazu se karte o koriStenju autobusa, avionske karte i raduni o drugim

1zdacima.

NAREDBODAVAC




Na osnovu prednjeg putnog naloga o izvrSenom sluZbenom putovanju podnosim,

OBRACUN PUTNIH TROSKOVA

Na put sam poSao u sati.
Sa puta sam se vratio u sati.
Na putu sam se zadrZao i sati.

Trof§kovi prevoza u odlasku

Tro8kovi prevoza u povratku

Trokovi prenodista

Dnevnice

Ostali troZkovi

UKUPNO:

Isplaéena akontacija

Za isplatu / povrat

Slovima:

{Miesto i datum)

Rukovodilac organizacione jedinice PODNOSILAC RACUNA:

ODOBRENIJE ZA ISPLATU 1 UNOS U ISFU

Na teret raspoloZivih sredstava Ministarstva odbrane Bosne i Hercegovine za 2010. godinu isplatiti

imenovanom troskove u iznosu od KM, slovima:

NAREDBODAVAC
Kontrolisao:
Po ovom obracunu primio sam na ime putnih troskova iznos od KM,
slovima:

Mjesto 1 datum,

ISPLATIO: PRIMIO:
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BOSNA I HERCEGOVINA
Ministarstvo odbrane-obrane

BOCHA H XEPLIEIOBHHA
MHHHCTAPCTBO 0I0PAHE

Mjesto i datum
SPECIFIKACIJA
ZA ISPLATU PUTNIH TROSKOVA ZA MJESEC GODINE
(navest aktivnost - deminiranje it putni trokovi za ostale aktivnosti)
RE | INDEX CIN PREZIME I TIME IZNOS
SVEGA:
KONTROLISAO: NAREDBODAVAC:

in, ime, prezime i potpis

&in, ime, prezime i potpis




Ministarstvo odbrane/obrane

—— et 4 mA s m A m A —a W  —

Munucrapcrso ogopane

Broj,
Sarajevo,

KUF: /
NALOG ZA UNOS U ISFU/ISPLATU

Na osnovu &lana 73., a u vezi sa ¢lanom 2. i 45. Pravilnika o finansijskom i materijalnom poslovanju
u Ministarstvu odbrane i OruZanim snagama Bosne i IHercegovine, broj:12-02-3-400/07 od
30.01.2007.godine i tatke II Odluke o standardnim operativnim procedurama stvaranja obaveza i
unosa podataka putem ISFU u Glavnu knjigu Trezora za 2010. godinu

ODOBRAVAM

1.  Isplatiti: | KM
Slovima: ]
2. Dobavljatu |
3.  Nabavka usluga izvriena po Qdluka broj: : | 4.Rok placanja: |
5, Nabavka usluga izvriena po Narudibenici broj:
6.  Ukorist Ziro rafuna br.: |
kod banke:
7. Naime: [
{navesti namjenu za $to se vrsi placanje)
8. Isplatom teretiti
g
(= = E
= =t t'l - ] -
= Z E 5 z 5y =
= = % 8B analiticki radun = 2,
< ks &5 g E 5
= g 2 '8 = A
E & &
=]
o
9. Od prednjeg iznosa obustaviti na ime:
1. KM
2. KM
svega obustaviti KM
10. NETO ZA ISPLATU KM |
11. Privremeno zaduZiti/razdu¥iti: KM |
12, Prilozi: -
) NAREDBODAVAC
Sastavio:
Kontrolisao: Knjitio:

{darum i potpis) (datum i potpis)
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