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5 PRAVILNIK
O RACUNOVODSTVU USTANOVE ZA SOCIJALNO ZBRINJAVANJE
I ZDRAVSTVENU NJEGU BAKOVICI

Bakovidi, 2024. godina



Na temelju ¢lanka 77. 1 78. Zakona o prora¢unu u Federacije BIH (,.Sluzbene novine
Federacije BIH™, broj: 102/13, 9/14 1 13/14), Uredbe o ra¢unovodstvu u Federaciji BiH
(..Sluzbene novine Federacije BIH™, broj: 34/14), Pravilnika o knjigovodstvu budZeta u
Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BIH™, broj: 60/14) 1 Ra¢unovodstvenih politika
za Federalne budzetske korisnike i trezor (.,Sluzbene novine Federacije BIH, broj:58/16),
Clanka 37. stavak (1) to¢ka b) 1 ¢lanka 55. stavak 1. tocka k) Pravila Ustanove za socijalno
zbrinjavanje 1 zdravstvenu njegu - Bakoviéi (broj:U.0.01-02-593/23 od 09.06.2023.g.),
Upravno vijece Ustanove za socijalno zbrinjavanje i zdravstvenu njegu - Bakoviéi, na
prijedlog ravnatelja Ustanove za socijalno zbrinjavanje i zdravstvenu njegu - Bakovi¢i na 84.
sjednici, odrzanoj .10.2024. godine, donosi:

5 PRAVILNIK
O RACUNOVODSTVU USTRANOVE ZA SOCIJALNO ZBRINJAVANJE
ZDRAVSTVENU NJEGU BAKOVICI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom o ra¢unovodstvu (u daljem tekstu: Pravilnik) Ustanove za socijalno zbrinjavanje
1 zdravstvenu njegu Bakovi¢i (u daljem tekstu: Ustanova) ureduju se:
e organizacija ratunovodstva
poslovne knjige, vrste i na€in vodenja poslovnih knjiga
nacin formiranja kontnog plana
vrste 1 sadrzaj knjigovodstvenih isprava
kontrola ra¢unovodstvenih isprava (dokumenata)
kretanje raCunovodstvenih isprava i rokova za njihovo dostavljanje na daljnju obradu i
knjizenje
e odredivanje osoba koje su odgovorne za zakonitost i ispravnost nastanka poslovne
promjene 1 sastavljanje 1 kontrolu knjigovodstvenih isprava, Cuvanje ratunovodstvenih
isprava, poslovnih knjiga 1 financijskih 1zvjestaja
e metode, rokovi i tehnika knjizenja
e vrsenje popisa i usuglasavanja potrazivanja i obaveza
financijsko izvjeStavanje - pripremu, sastavljanje i prezentiranje izvjestaja o
poslovanju
blagajnicko poslovanje
ovlastenja za donosSenje ratunovodstvenih politika i procjena te obraduna amortizacije
postupci prikupljanja obrade podataka za statistiCke, porezne 1 druge potrebe
i druga pitanja od znacaja za uspostavljanje efikasnog sustava knjigovodstva i
raCunovodstva kojima se ureduje provodenje raCunovodstvene regulative.

- Organizacija i funkcioniranje sistema racunovodstva -

Clanak 2.

(1)  Pravne osobe obvezne su donijeti interni akt kojim ureduju uspostavljanje i
organizaciju raCunovodstva na na¢in da osigura sveobuhvatno evidentiranje, kao 1
sprecavanje 1 otkrivanje pogres$no evidentiranih poslovnih promjena.

2) Ovim aktom utvrduje interne ra¢unovodstvene kontrolne postupke, ra¢unovodstvene
politike, odreduje osobe koje su odgovorne za zakonitost i ispravnost nastanka
poslovnih promjena i kontrolu knjigovodstvenih isprava o poslovnoj promjeni.
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Clanak 3.
Racunovodstvo je sistem ¢ije funkcioniranje osigurava informacije o:
- financijskom polozaju
- uspjesnosti poslovanja
- tijekovima gotovine
- promjenama na izvorima sredstava
- 1 drugim financijskim i nefinancijskim informacijama zna¢ajnim za eksterne i interne
korisnike financijskih izvjestaja.

Clanak 4.

(1) Ratunovodstveni sistem sastoji se od osoblja, postupaka, uredaja (opreme) i evidencija
koje koristi ustanova za salinjavanje radunovodstvene informacije i prenoSenje te
informacije donositeljima odluka.

2) Sistem racunovodstva obuhvaca prijem knjigovodstvenih isprava, njihovu kontrolu,
sastavljanje naloga za knjiZenje, evidentiranje te financijsko izvjeStavanje.

(3) Sistem raCunovodstva zasniva se na ratunovodstvenim principima: toénosti, istinitosti,
pouzdanosti, sveobuhvatnosti, pravovremenosti i pojedinaénom iskazivanju poslovnih
dogadaja.

(4) Evidentiranje poslovnih dogadaja po¢iva na odredbama Zakona o prora¢unu u FBiH
Uredbe o raCunovodstvu u Federaciji BiH, Pravilnika o knjigovodstvu budZeta u
Federaciji BiH, RaCunovodstvenih politika za Federalne budZetske korisnike i trezor i
Medunarodnim ra¢unovodstvenim standardima za javni sektor.

Clanak 5.
Kod pripremanja informacije o financijskom polozaju Ustanove i rezultatima
poslovanja, ratunovodstvo Ustanove vr$i slijedece funkcije:
a) evidentira efekte poslovnih transakcija
b) Kklasificira efekte sli¢nih transakcija na na¢in koji dopusta sadinjavanje razli¢itih
ukupnih iznosa 1 podiznosa potrebnih u poslovnim aktivnostima i za svrhe
1zvjeStavanja vanjskih korisnika
¢) zbraja (rekapitulira) i prenosi podatke koji se nalaze u sistemu na nacin koji je
koristan donositeljima odluka.
Clanak 6.
Knjigovodstvo podrazumijeva:
a) evidentiranje,
b) Kklasificiranje i
¢) sumiranje poslovnih transakcija,
d) Cuvanje originalne poslovne dokumentacije koja pruza dokaze o tim transakcijama.

II. KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE

Clanak 7.

() Knjigovodstvena isprava je pisani dokument kojom se dokazuje nastanak poslovnih
dogadaja, koja je potpisana od strane osoba ovlastenih za sastavljanje i kontrolu tih
isprava, a sluzi kao podloga za unoSenje podataka u poslovne knjige i kontrolu
1zvrSenja poslovne operacije.

2) Knjigovodstvena isprava sastavlja se za dogadaj koji je nastao, vezan je za poslovanje
pravne osobe i utjee na promjenu pozicije imovine, obaveza, kapitala, prihoda i
rashoda.

Clanak 8.

(H) Svi dokumenti, odnosno knjigovodstvene isprave sastavljaju se izvan raéunovodstva

od strane nadleznih sudionika u poslovnom dogadaju.
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Knjigovodstvena isprava mora se sastaviti na mjestu i u vrijeme nastanka poslovnog
dogadaja, osim onih isprava koje se sastavljaju u knjigovodstvu Ustanove.
Knjizenje se obavlja na osnovu knjigovodstvenih isprava kao pisanog dokaza o
nastaloj financijskoj promjeni, odnosno transakciji, koje su potpisane od strane
ovlastenih osoba.

Clanak 9.
Vjerodostojnom knjigovodstvenom ispravom smatra se i isprava primljena telefaksom,

kao 1 preslika originalne isprave koja mora biti ovjerena od strane ovlastenog lica, a na istoj
ispravi ili u prilogu isprave treba biti naznaeno mjesto ¢uvanja originalne isprave, odnosno
razlog upotrebe preslike.

(M
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)
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Clanak 10.
Vjerodostojnom se smatra ona knjigovodstvena isprava na osnovu koje moze treéa
struCna osoba, koja nije sudjelovala u poslovnom dogadaju, nedvojbeno 1 bez ikakvih
sumnji utvrditi prirodu 1 obujam poslovnog dogadaja.
Osoba ovlaStena za zastupanje Ustanove ili osoba na koju je preneseno ovlastenje
Jjamci potpisom na knjigovodstvenoj ispravi da je ona vjerodostojna i ispravna.
Knjigovodstvena isprava prije knjizenja mora biti prekontrolirana sa stajalista
formalne, sustinske i raCunske ispravnosti i ovjerene od ovlastene osobe - likvidatora.
Kontrola formalne ispravnosti knjigovodstvene isprave polazi od toga da li je isprava
sastavljena u skladu s propisima, i opéim aktom i sadrzava li sve potrebne podatke za
knjiZzenje (naziv knjigovodstvene isprave, opis, koli¢inu, vrijednost, pecat i potpise
sudionika u poslovnom dogadaju, mjesto i nadnevak izdavanje isprave i druge podatke
~ fiskalni raCun u prilogu, oznaka valute, poziv na ugovor i druge elemente koji
upucuju na nastalu poslovnu promjenu).
Sustinskom kontrolom se utvrduje sustinska ispravnost isprave, koja se sastoji u
ispitivanju da je naznaena poslovna promjena stvarno nastala i u obujmu kako je
naznaceno. Kontrola raCunske ispravnosti podrazumijeva ralunsku kontrolu
matematiCkih operacija dijeljenja, mnozenja, zbrajanja i oduzimanja na osnovu kojih
su dobiveni rezultati na ispravi.
Neispravne isprave vra¢aju se odgovarajucoj sluzbi radi otklanjanja nedostataka.
Ustanova je duzna odrediti odgovornu osobu za Kkontrolu vjerodostojnosti
knjigovodstvenih isprava koja ¢e, prije unosa podataka u poslovne knjige, provijeriti
ispravnost 1 potpunost knjigovodstvene isprave i istu potpisati ili odobriti na naéin iz
kojeg se mozZe nedvosmisleno utvrditi njen identitet.
Kontrolu knjigovodstvenih isprava ne mogu vrsiti osobe koje su zaduZene
materijalnim stvarima (vrijednostima) na koje se isprave odnose.

Clanak 11.
Knjigovodstvena isprava o nabavi, odnosno o prodaji, mora sadrzavati:
a) vrsta kupljenog, odnosno prodanog dobra, odnosno usluge,
b) koli¢ina,
c) cijenai
d) ukupan iznos,
e) nalin placanja (gotovinski ili putem ziro ratuna),
f) datum kupovine, odnosno prodaje,
g) valuta u kojoj se vrsi placanje,
h) datum dospijeca placanja,
1) te ostale podatke propisane Zakonom o porezu na dodanu vrijednost i Pravilnikom
o primjeni Zakona o porezu na dodanu vrijednost.



(1

2

(1)

@)

&)

2

Clanak 12.
Vjerodostojnom ispravom smatra se i podatak dobiven telekomunikacijskim putem ili
automatskom obradom putem raCunara, takva isprava mora biti ovjerena od strane
ovlastene osobe.
Posiljatelj, odnosno unositelj podataka u radunar, odgovoran je za vjerodostojnost
knjigovodstvenog dokumenta upucenog na prednji nacin.

Clanak 13.
Knjigovodstvene isprave mogu biti:
a) eksterne (koje su prispjele izvana od tre¢ih osoba) i
b) interne (koje su ispostavljene od strane nadleZnih osoba ili organa/tijela Ustanove).
Po naCinu nastajanja:
a) izvorne (originalni) i
b) izvedene.
Clanak 14.
Interne knjigovodstvene isprave ispostavljaju se unutar pravne osobe i sluze za
dokumentiranje svih promjena na sredstvima i obavezama prema izvorima sredstava.
Pod internim knjigovodstvenim ispravama, koje isprave sluze kao osnova za
evidentiranje promjena u poslovnim (ratunovodstvenim) knjigama, smatraju se
slijedeca knjigovodstvena dokumenta:
a) izlazne fakture o prodaji
b) otpremnica — raun o isporuci i prodaji, kada ista zamjenjuje izlaznu fakturu
¢) specifikacije (rekapitulacije) placa
d) obracuni po osnovu ugovora o djelu
€) obracuni po osnovi ugovora o autorskom djelu
f) kupoprodajni ugovori ako se na osnovu istih ne sa¢injava izlazna faktura
g) blagajni¢ki dokumenti za isplatu
h) blagajnic¢ki dokumenti za naplatu
i) blagajnicki dnevnik za isplate ili naplate koje se vrSe putem blagajne
J) neisplacenti, likvidirani putni nalozi
k) odluke o knjizenju manjkova, viskova, rashodovane imovine, raznih otpisa
materijalnih vrijednosti i potrazivanja te promjene vrijednosti materijalnih
sredstava (odluke o uskladivanju vrijednosti sredstava)
1) obracuni amortizacije, rezerviranja i dr.
m) ispostavljena knjizna odobrenja ili zaduZenja poslana poslovnim partnerima
n) nalozi za ispravke ranijih knjiZenja
0) zapisnici vezani za prijem nabavljenih dobara
p) obracun kamata
q) obraCun poreza, izdate avansne fakture i drugi interni dokumenti koji su osnova za
knjigovodstveno evidentiranje.
BlagajniCki dnevnik saCinjava se samo onda ako se novac (deponira) zaprima u
blagajnu i ako se vrSe isplate u noveu koji je ranije bio zaprimljen u blagajnu. Isplate
sa ziro raCuna koje se mimo blagajne vr$e zaposlenicima ili tre¢im osobama, kao i
uplate na ziro racun (polozi pazara i dr.) koje se vrie izravno (mimo blagajne), ne
smatraju se isplatama i/ili naplatama putem blagajne i za njih se ne sadinjava
blagajnicki dnevnik. Uz izvod banke prilaze se dokument s potpisima osoba koja su
primila nov€ana sredstva, kao i s podatkom o kakvoj isplati je rije¢ (isplata toplog
obroka 1 sl.).
Za materijalne vrijednosti nabavljene bez fakture, odnosno racuna, pod internim
ulaznim dokumentom smatra se i zapisnik povjerenstva o nabavljenom sredstvu.
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Clanak 15.

Eksterne knjigovodstvene isprave su one koje su prispjele pravnoj osobi izvana, iz

poslovnih odnosa s tre¢im osobama koja su ih sacinila, kao Sto su:

a) fakture za nabavljena dobra ili usluge

b) izvjestaji o nov€anim promjenama na ziro-racunu (izvodi)

¢) razna knjizna odobrenja i/ili zaduZzenja

d) izvjestaji o obracunatoj kamati

e) tovarni list

f) dokumenti o osiguranju robe

g) otpremnica, odnosno dostavnica i sl.

Za robu, materijal i usluge nabavljene bez fakture, odnosno racuna, pod ulaznim

dokumentom, smatra se 1 zapisnik povjerenstva o nabavljenom sredstvu, odnosno

primljenoj usluzi.
Clanak 16.

Osobe koje sastavljaju i vrSe prijem knjigovodstvenih isprava duzne su potpisanu

ispravu 1 drugu dokumentaciju u vezi s nastalom poslovnom promjenom, dostaviti

rac¢unovodstvu odmah, pri izradi, odnosno prijemu, a najkasnije u roku od tri dana od
dana kada je poslovna promjena nastala, odnosno u roku od tri dana od datuma
prijema.

Suglasno odredbi stavke 1. ovog ¢lanka, osobe ovlastene i odgovorne za sastavijanje

ili prijem 1 ovjeru knjigovodstvenih isprava duzne su saciniti i dostaviti na knjiZzenje

slijede¢e interne isprave 1 u slijedeéim rokovima:

a) sve izlazne fakture ispostavljati u trenutku isporuke dobara ili usluge, a najkasnije
u roku od tri dana od dana isporuke. Fakture ¢ije obavljanje posla traje tijekom
mjeseca (u kontinuitetu) ispostavljati najkasnije s 1.1. u mjesecu za protekli
mjesec, kao 1 fakture ili privremene situacije za poslove koji traju duze od mjesec
dana, a ugovorom je odredeno da se ispostavljaju mjesecne ili privremene, a po
zavrsetku posla konacne fakture (situacije)

b) za isporuke koje se vrie svakodnevno (po ugovoru), fakture ispostavljati dekadno,
odnosno u razdobljima kako je dogovoreno s poslovnim partnerom;

c¢) na svaku primljenu knjigovodstvenu ispravu unijeti datum kada je isprava
primljena. Datum prijema se naznaci na samoj knjigovodstvenoj ispravi (na
dokumentu)

d) obracun pla¢a mora biti uraden u roku od sedam dana po isteku mjeseca

e) blagajnicki dnevnik se mora sacinjavati za svaki dan ako je u tom danu bilo isplata
ili naplata

f) odluke o knjizenju manjkova i viskova, po godiS$njoj inventuri, moraju nositi
datum najkasnije 14. veljaCe i proknjiZene najkasnije u roku od osam dana od dana
prijema odluka (a odluka mora biti dostavljena u raunovodstvu u roku od tri dana)

g) saCinjavanje knjige ulaznih faktura i knjige izlaznih faktura vr$i se u skladu s
odredbama ovog Pravilnika ili internim aktom Ustanove.

Clanak 17.
Uz knjigovodstveni dokument moze, a u odredenim slucajevima mora, biti prilozen

naredbodavni dokument. Za sve nov¢ane transakcije ili za promjene materijalne prirode izdaje
se pismeni nalogodavni dokument koji moze biti 1 sastavni dio knjigovodstvenog dokumenta,
kao $to je na primjer trebovanje - izdatnica ili kao Sto su nalozi blagajne za naplatu ili za
isplatu, virmanski nalozi i sl., gdje se potpisom ovlastene osobe na tom dokumentu osigura
naredenje — odobrenje isplate ili naplate, a samim tim je osigurano da je knjigovodstvena
isprava ovjerena od strane ovlastene osobe.



Clanak 18.

Knjigovodstvena isprava sastavljena kao elektronski zapis moZe, umjesto potpisa
ovlaStene osobe koja zastupa pravnu osobu ili osobu na koje je preneseno ovlastenje,
sadrzavati ime i prezime ili drugu prepoznatljivu oznaku osobe ovlaitenog za izdavanje
knjigovodstvene isprave ili mora biti potpisana u skladu sa Zakonom o elektronskom potpisu
(..Sluzbeni glasnik BiH*, broj 91/06).

Clanak 19.

[zvome knjigovodstvene isprave su oni dokumenti koji su ispostavljeni u trenutku

nastajanja poslovnog dogadaja od strane sudionika u tom dogadaju.

Clanak 20.

(1) Izvedene knjigovodstvene isprave su oni dokumenti koji se ispostavljaju u
knjigovodstvu na osnovu izvornih knjigovodstvenih dokumenata ili podataka iz
poslovnih knjiga (razni obracuni, specifikacije, rekapitulacije i sl.).

2) Izvedeni dokumenti mogu se sastavljati 1 u ratunovodstvu.

III. KONTROLA I KNJIZENJE KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

Clanak 21.

(1) Svi ulazni dokumenti, prije predaje na knjigovodstvenu obradu, moraju biti prethodno
predmetom kontrole ravnatelja/ice ili od njegove strane ovlastene osobe u Ustanovi.

2) Ovlastenje ravnatelja/ice mora sadrZavati slijede¢e podatke:

a) 1ime i prezime osobe na koje se prenosi ovlastenje

b) radno mjesto — funkcija

¢) za koje knjigovodstvene isprave se daje ovlatenje za ovjeru ili za ispostavljanje

knjigovodstvene isprave

d) izgled potpisa kojim ¢e se vrsiti ovjera knjigovodstvenih isprava (radi moguénosti

usporedbe).

(2) Jedan primjerak ovlastenja dostavlja se ra¢unovodstvu u cilju osiguranja kontrole da je
ovjeru izvrsila konkretno ovlastena osoba.

3) Ovlastena osoba preuzima odgovornost za vjerodostojnost i istinitost knjigovodstvene
isprave.

Clanak 22.

(1) Ovjera ulaznih faktura za usluge, utroSenu elektriCnu energiju, utro$enu vodu,
komunalne usluge, zakupninu i druge ulazne fakture, uz koje nije prilozen dokaz o
nabavi, kao $to je primka i sl., vr$i se s naznakom .fakturu platiti ili »usluga
primljena®, a ispod ove naznake ovlastena osoba stavlja potpis i datum ovjere.

2) Ako je ovjera izvrSena istog dana, datum ovjere smatra se istovremeno i datumom
prijema fakture, Sto znaci da se u tom slu¢aju ne€e posebno naznaditi i datum prijema
knjigovodstvene isprave.

Clanak 23.

Ovjera ulaznih faktura za nabavljeni materijal ili inventar koji se ne skladisti, ve¢ se
odmah stavlja u upotrebu, vr$i se s naznakom ,.materijal izravno otpremljen na objekt .. XY* i
stavljen u upotrebu™.

Clanak 24.

(D) Zabranjeno je bilo kakvo ispravljanje i prepravljanje dokumenata, kao i bilo kakva
dopisivanja ili dodavanja brojeva ili drugih oznaka.

2 Eventualne popravke vrSe se primjenom metode precrtavanja prvobitnog teksta,
odnosno sume, tako da oni ostaju &itljivi. Popravak vr$i osoba koja je izdala
dokument, a sam popravak na originalu i kopijama ovjerava svojim potpisom uz
stavljanje datuma kada je izvrena popravka dokumenta.



(3) Blagajnicki i1 drugi dokumenti, koji dokazuju nov¢ane poslovne dogadaje, ne smiju se
prepravijati. Oni se poniStavaju i sastavlja se novi dokument.

Clanak 25.

Sve izlazne fakture moraju biti potpisane od strane ravnatelja/ice i/ili druge osobe
koga ovlasti ravnatelj/ica Ustanove.

Clanak 26.

Ravnatelj/ica Ustanove je jedina ovlastena osoba da odobrava isplate i izdaje naloge
za naplatu gotovine. Ravnatelj/ica Ustanove moze, izuzetno, pisanim dokumentom, ovlastiti
druge osobe za odobrenje naplate u blagajnu i isplata iz blagajne u kojem cilju izdaje pisano
ovlastenje s podacima navedenim u ¢lanku 23. ovog Pravilnika. Te osobe potpisuju 1
supotpisuju dokument ¢ime potvrduju da je dokument realan prikaz nastalog poslovnog
dogadaja te da se kao takav moze upotrijebiti u knjigovodstvenoj obradi podataka.

Clanak 27.

(1) Isplata blagajne, ¢iju isplatu ne prati pomocni dokument, moze se vrsiti 1 u slucaju
kada na samom nalogu za isplatu svojim potpisom tu isplatu odobri ili naredi
ravnatelj/ica ili druga osoba ovlastena aktom ili odlukom ravnatelj/ice. Sam
blagajnic¢ki dokument o isplati i naplati, prije njegove predaje u raCunovodstvo, mora
biti potpisan, pored blagajnika i primatelja novca, odnosno isplatitelja i od strane
ravnatelja/ice, odnosno od njega ovlastene osobe.

(2) Kada je uz blagajni¢ki dokument o isplati priloZen rac¢un po kojem je izvrSena isplata,
a blagajni¢ki dokument o isplati ovjeren od strane ravnatelja/ice ili druge ovlaStene
osobe, umjesto potpisa primatelja moze stajati klauzula: prilog racun-i.

Clanak 28.

(D) Knjigovodstveni dokument mora u $to kracem roku biti predmetom knjigovodstvene
obrade.

) Rok za dostavljanje dokumenata knjigovodstvu na knjizenje je u pravilu odmabh tj. bez
neposrednog zadrZavanja na mjestu preko kojeg je predvideno kretanje (protokol,
likvidatura, kontrola itd.), a najkasnije u roku od 3 (tri) dana od dana prijema
dokumenta.

3) Blagajnicki dnevnik safinjava se svakog dana, ali samo ako je u tom danu bilo isplata
iz blagajne 1/ili prijema novca u blagajnu.

(3) Poslije izvrSene kontrole, kao obaveznog dijela racunovodstvenog nadzora, u
knjigovodstvu se na samom dokumentu vrsi kontiranje poslovne promjene ili se vrsi
izravan unos promjene na racunar ili se, kada to uvjeti zahtijevaju, ruénim putem
sastavlja nalog za knjiZenje na osnovu kojeg se vrse potrebna knjizenja.

4) Kontiranje se u pravilu vrs$i na samom dokumentu §to nije i neophodno, a izuzetno na
posebnim nalozima (ispravke knjizenja i sl.), a nalog se izlistava. Nalog mora imati
svoj broj 1 oznaku.

&) Knjizenja na osnovu knjigovodstvenih dokumenata trebaju biti azurna.

6) Azurnost postoji ako se:

a) uroku od 8 dana od dana prijema proknjiZi knjigovodstvena isprava

b) u zakonskom roku nadleznoj instituciji predaju i objave ratunovodstveni iskazi i
drugi izvjestaji (porezne prijave itd.) i

c) ako raunovodstvo pruza podatke internim korisnicima u Ustanovi u rokovima
koje utvrduje ravnatelj/ica Ustanove.

Clanak 29.

Sifriranje dugotrajne imovine, materijala, placa, mjesta troskova, nositelja troskova,
robe, kao i drugih dijelova sredstava i obaveza prema izvorima sredstava, prihoda 1 rashoda,
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visi se prema ukazanoj potrebi primjenom standarda za grupacije, grane ili $ifre, odnosno
primjenom interno propisanih $ifara (nomenklatura).

IV. RACUNOVODSTVENE KNJIGE I KONTNI PLAN

Clanak 30.

Pod racunovodstvenim (poslovnim) knjigama u knjigovodstvu podrazumijevaju se
evidencije pomocu kojih se kronoloski i na sistematski nacin, na osnovu knjigovodstvenih
dokumenata, obuhvacaju poslovni dogadaji i promjene na imovini, obvezama, izvorima
sredstava, prihodima i rashodima.

Clanak 31.
(D Poslovne knjige vode se u skladu s nalelima sistema dvojnog knjigovodstva
uvazavajuci nacela urednosti, azurmosti, dokumentiranosti i vjerodostojnosti.
(2)  Poslovne knjige vode se za poslovnu godinu i predstavljaju osnovu za izradu godi$njih
financijskih izvjestaja i izvjestaja prema ukazanoj potrebi.
(3)  Poslovne knjige mogu se voditi na slobodnim listovima, povezane ili prenijete na neki
od elektronskih medija, tako da se po potrebi mogu od$tampani ili prikazati na ekranu.

Clanak 32.
U knjigovodstvu se, u pravilu, primjenjuje metoda elektronske (automatske) obrade
podataka koriStenjem raCunara, a kada to okolnosti zahtijevaju, mogu se primjenjivati i
prijenosne ili kopirne metode knjizenja, mehanografski na¢in knjizenja ili ruéno knjiZenje.

Clanak 33.
(1) Ustanova vodi poslovne knjige prema nalelima dvojnog knjigovodstva i organizira
osnovne i pomoéne knjige.
(2) Poslovne knjige Ustanove &ine:
a) dnevnik
b) glavna knjiga i
c) pomoéne knjige
d) Kontni plan.

- Dnevnik -
Clanak 34.

Dnevnik je poslovna knjiga u koju se unose knjigovodstvene promjene, kronoloski,
prema vremenskom redoslijedu njihovog evidentiranja. Dnevnik se moze uspostaviti kao
jedinstvena poslovna knjiga ili viSe knjiga koje su namijenjene za evidentiranje promjena na
pojedinim skupinama bilan¢nih ili vanbilanénih pozicija.

- Glavna knjiga —

Clanak 35.

(1) Glavna knjiga predstavlja skup svih konta koja su otvorena tijekom poslovne godine,
odnosno sistematsku knjigovodstvenu evidenciju poslovnih (financijskih) transakcija
Ustanove. Te promjene imaju odraza na stanje imovine, obaveza, izvora, prihoda i
rashoda te na financijski poloZaj Ustanove.

2) Glavnu knjigu Cine konta (raduni) koja predstavljaju pozicije sredstava, izvora
sredstava, prihoda i rashoda i vanbilan¢ne evidencije.

(3) Glavna knjiga se sastoji od dva odvojena dijela:

a) konta bilan¢ne evidencije i
b) konta vanbilan¢ne evidencije.
4 Za pojedine pozicije - konta stanja vode se osnovna 1 korektivna konta.
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&)
2)

Clanak 36.
Glavna knjiga sastoji se od klasa, grupe konta, sintetickih 1 analiti¢kih konta, a zavisno
od organizacije ra¢unarske obrade podataka i od subanaliti¢kih konta.
Ukupan iznos prometa svih racuna glavne knjige mora biti identi¢an ukupnom iznosu
prometa ra¢una u dnevniku, odnosno bruto bilanci za promatrano razdoblje.

Clanak 37.
Predmet knjigovodstvene obrade podataka u glavnoj knjizi u dijelu bilan¢ne evidencije

jesu poslovni dogadaji nastali u vezi s poslovanjem, a koji imaju slijedeca obiljezja:

M

)

D

2)

C))

a) poslovni se dogadaj stvarno dogodio i kao takav pripada proslosti poslovanja
b) uCinak poslovnog dogadaja moze se izraziti u novanim iznosima
¢) promjena nastala poslovnim dogadajem utjeCe na pozicije sredstava, obaveza

prema izvorima sredstava, imovine, ufinaka, prihoda, rashoda, tro§kova i1 na
rezultate poslovanja

d) nastanak poslovnog dogadaja moZe se dokazati vjerodostojnim dokumentom.

Clanak 38.
Predmet obrade podataka u vanbilanénoj evidenciji jesu poslovni dogadaji, koji u
trenutku nastanka, nemaju izravan utjecaj na pozicije bilance, ali su znaCajne sa
stajaliSta ocjene upotrebljavane tude imovine, potencijalnih obaveza, odnosno
potrazivanja, kontrole poslovnih procesa i informiranja.
Kada stavka vanbilan¢ne evidencije poprimi novu kvalitetu ¢ime bi mogla utjecati na
promjene bilan¢nih pozicija, izvrsit ¢e se evidentiranje te stavke u bilan¢noj evidenciji,
isknjiZzenjem, tj. prijenosom vanbilancne stavke iz vanbilanéne evidencije u bilan¢nu
evidenciju.
Poslovni dogadaj obuhvaceni vanbilanénom evidencijom ne mogu imati, u trenutku
nastanka, obiljeZja bilan¢nih stavki koje bi utjecale na pozicije sredstava, obaveza
prema izvorima sredstava 1 prihoda, u€inak, rashoda, troSkova i poslovnog rezultata.

Clanak 39.
Primjenom rucne i poluautomatske obrade podataka glavna knjiga ima oblik slobodnih
listova koji zajedno ¢ine kartoteku. Upisivanje podataka u glavnu knjigu, u pravilu,
treba biti sinkronizirano s dnevnikom primjenom ,,original konto metoda™.
U knjigovodstvu zasnovanom na racunaru mogu se upotrebljavati razni nositelji
podataka (mediji), ali se novi podaci iz osnova ekstemih poslovnih dogadaja mogu
unositi samo preko medija koji je zasnovan na originalnom knjigovodstvenom
dokumentu, odnosno na osnovu preslike koja mora biti ovjerena od strane ovlastene
osobe i na kojoj mora biti naznaCen razlog zasto se koristi preslika, a ne onginal
isprava.
Unos podataka u glavnu knjigu, oblikovanjem odgovaraju¢e datoteke pomocu
raCunara, moze se obavljati na jednom mjestu ili prikljucima na mrezu s vise mjesta,
tj. izravno iz mjesta nastanka poslovnog dogadaja. Ako se unos podataka vrsi
prikljuCcima izravno iz mjesta nastanka poslovnog dogadaja, u tom slucaju se mora
osigurati automatsko sacinjavanje knjigovodstvenog dokumenta s naznakom
odgovorne osobe (na primjer, prilikom safinjavanja izlazne fakture putem raCunara
podaci se automatsko unose u nalog za knjizenje), a prije nego §to se pusti konatna
obrada sacinjenog naloga u serveru — centralnom racunaru — i nalog proknjizi u
glavnoj knjizi, neophodno je, na osnovu dostavljene dokumentacije, izvrsiti kontrolu
ispravnosti knjiznih stavki za svaku vrstu dogadaja sistemom stavka po stavka.
Glavna knjiga vodena uz pomoé¢ ra¢unara mora biti organizirana tako da se moze
izvrsiti kontrola knjiZzenja kao i da, prema ukazanoj potrebi, omogucava uvid u sva
konta putem slike na ekranu ili otiska na papiru.
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- Kontni plan Ustanove -

(1

2)

(1

2)
3)

“

Clanak 40.

Racunovodstvo, radi vodenja glavne knjige i pomocnih knjiga, sadinjava svoj kontni
plan i razraduje ga prema specifi¢nostima djelatnosti Ustanove uz osiguranje pozicija
bilanca pridrzavajuci se pritom propisanog Kontnog Okvira.

Raspored konta u glavnoj knjizi temelji se na Pravilniku o knjigovodstvu budZeta u
Federaciji BiH. Razrada analiti¢kog kontnog plana vr$i se prema konkretnim
potrebama Ustanove uz osiguranje pozicija bilanca stanja, bilanca uspjeha i drugih
ra¢unovodstvenih izvjestaja.

Clanak 41.

Otvaranje konta u ratunovodstvu vrsi se u trenutku kada se prvi put pojavljuje potreba

za tim kontom.

Kod otvaranja konta, za svaki konto navodi se $ifra, naziv i sadrZaj konta.

Sifra konta se utvrduje dekadnim oznacavanjem (od 0 pa nadalje) i to:

a) klase se oznacavaju brojevima od 0 do 9

b) glavne kategorije konta oznacavaju se brojevima od 00 do 99

¢) pod kategorija se oznacava trocifrenim/troznamenkastim brojevima

d) glavne grupe oznacavaju se pomocu detverocifrenih/Cetveroznamenkastih, a
podgrupe peterocifrenih/peteroznamenkastih brojeva i

e) Sesterocifrenih/Sesteroznamenkastih analitickog konta, s tim §to subanaliti¢ko
konto moze istovremeno da predstavlja i analiti¢ko konto.

Naziv konta mora biti koncizan da jasno odreduje sadrzaj konta, a da analiticka konta

imaju odgovarajuce nazive dobivene razradom osnovnog konta.

- Pomo¢ne knjige -

Clanak 42.
Pomocne knjige su analiticke evidencije koje se vode za nematerijalnu imovinu,

postrojenja i opremu, ulaganja u nekretnine, dugoroéne financijske plasmane, zalihe,
potrazivanja, gotovinu i gotovinske ekvivalente, obaveze, izvore sredstava i dr.

0y
)

M

2

3)

Clanak 43.
Pomoc¢ne knjige se mogu voditi odvojeno i to svaka pomoéna knjiga zasebno ili u
sastavu glavne knjige kao subanaliti¢ke evidencije.
U pomoc¢nim knjigama u kojima se vodi evidencija o materijalnoj imovini (materijalno
knjigovodstvo, robno knjigovodstvo, knjigovodstvo gotovih proizvoda, knjigovodstvo
dugoro¢nih materijalnih sredstava), podaci se iskazuju u koli¢inama i nov&anim
iznosima.
Clanak 44.
Pomoc¢ne knjige ¢ine:
a) analiticke evidencije 1
b) druge pomoéne knjige.
Analiticke evidencije predstavljaju ras¢lanjena pojedina konta glavne knjige kao $to su:
a) dugorofna materijalna imovina (subanaliticka evidencija u vrijednosnim
pokazateljima),
b) sitan inventar (subanaliti¢ka evidencija u vrijednosnim pokazateljima),
¢) kupci,
d) dobavljadi,
€) ostale razne obaveze i potraZivanja i dr.
U okviru analiticke evidencije, dnevnik se vodi za svaku od analiti¢kih evidencija ru¢ne
1 poluautomatske obrade podataka u okviru glavne knjige, kronoloskim knjizenjem
stavki.
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Clanak 45.
U pomoéne knjige, koje u pravilu karakterizira dopuna glavne knjige podacima, ubraja
se:
1. knjiga blagajne
2. knjiga KUF-a,
3. knjiga KIF-a
4. druge pomo¢ne knjige prema ukazanoj potrebi.

Clanak 46.
Obavezno je uskladivanje pomo¢nih knjiga i odgovarajucih konta glavne knjige na
kraju godine, a u tijeku godine prema ukazanoj potrebi, kao i na osnovu naloga ratunovode,
odnosno osoba koje rukovodi ra¢unovodstvom Ustanove.

V.VODENJE POSLOVNIH KNJIGA

Clanak 47.

(1) U poslovne knjige unose se podaci po principu nastanka poslovnih dogadaja, a na
osnovu vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava.

(2) Poslovne knjige otvaraju se pocetkom svake poslovne godine prijenosom konacnih
stanja iskazanih u glavnoj knjizi sa stanjem na kraju prethodne godine na osnovu kojih
stanja su sacinjeni financijski izvjestaji prethodne godine.

(3) Poslovne knjige vode se na nacin da osiguraju:

a) kontrolu unesenih podataka

b) ispravnost unosa podataka

c) cuvanje podataka

d) moguénost koriStenja podataka

e) mogucnost uvida u promet i stanje na ra¢unima glavne knjige i

f) moguénost uvida u vremenski nastanak obavljenog unosa poslovnih dogadaja.

Clanak 48.
Pri unoSenju poslovnih promjena na raCunu glavne knjige obavezno je osigurati
najmanje slijedece podatke:
a) broj naloga za knjizenje
b) datum knjiZenja
c) vrsta dokumenta za knjizenje
d) opis promjene
e) broj dokumenta za knjizenje, ako dokument nosi numeri¢ku oznaku
f) duguje
g) potrazujei
h) saldo.
Clanak 49.
Naknadna ispravka unesenog podatka provodi se kao nova knjigovodstvena
stavka tako da bude vidljiv u¢inak promjene iz razlike novog i prethodnog podatka.

Clanak 50.

Knjizenjem putem ra¢unara mora se osigurati:

a) moguénost kontrole unesenih stavki, kao 1 da 1i je zbroj dugovne i potrazne strane
naloga identiCan;

b) da bruto bilanca odrazava stanje glavne knjige u prometu i saldu;

c) da passwordi (lozinke) za pristup raunaru 1 unos, odnosno knjiZzenje poslovnih
promjena, budu tajni i poznati samo osobama ovlastenim za unos podataka u
racunar.
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(1
)

3)
4

(D

(2)

(D
)
3)

4

.

Clanak 51.
Unos podataka u memoriju moze biti s jednog ili vise mjesta.
§tampanje/printanje naloga za knjiZzenje vrsi se, po pravilu, nakon zaklju¢enja naloga,
a kartice glavne knjige i analitike §tampaju/printaju se po potrebi.
SpaSavanje podataka na eksternu memoriju vrsi se u pravilu poslije svakog knjizenja, a
najkasnije na kraju svakog mjeseca.
Spasavanje podataka na server racunaru vrsi se na kraju svakog radnog dana.

Clanak 52.
Osoba koja vodi poslovne knjige, sastavlja financijske izvjestaje i koja je supotpisnik
financijskih izvjestaja u skladu s ¢lankom 20. Uredbe o radunovodstvu proraduna,
obavezno je kvalificirana osobe zaposlena u Ustanovi.
Pod pojmom kvalificirane osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka podrazumijeva se osoba koja
posjeduje vaZacu licencu certificiranog ratunovode i koja je registrirana u registru,
sukladno odredbama ¢Janka 35. Zakona o ra¢unovodstvu i reviziji u Federaciji BiH.

Clanak 53.
Osoba iz prethodnog ¢lanka ovog Pravilnika odgovorna je za uredno, azurno i istinito
vodenje poslovnih knjiga.
Odgovornost za azurnost se ogleda u tome ako nije poduzeo sve potrebne mjere da se
knjigovodstvena isprava proknjizi u roku propisanim ovim Pravilnikom.
Odgovornost za urednost i istinitost poslovnih knjiga ogleda se u tome da poduzima
sve potrebne mjere, da ne dozvoli da se proknjiZi nelikvidna knjigovodstvena isprava
(koja nije bila predmetom prethodne kontrole), te da prije sadinjavanje financijskih
izvjeStaja, osigura usuglaSavanje glavne knjige s pomoénim knjigama.
Osoba iz prethodnog ¢lanka nije odgovoma za neaZumo vodenje poslovnih knjiga
zbog toga Sto je knjigovodstvena dokumentacija s kasnjenjem dostavljena ili zato §to
je popis imovine i obaveza obavljen sa zaka$njenjem.

VI. USKLADIVANJE POSLOVNIH KNJIGA I INVENTARISANJE

(D

)

Clanak 54.
Uskladivanje glavne knjige s dnevnikom i pomo¢nih knjiga s glavnom knjigom putem
racunara vrsi se kontinuirano, a najkasnije neposredno prije popisa imovine i obveza,
odnosno prije sacinjavanja godi$njeg obracuna.
Najmanje jedanput mjese¢no uskladuje se stanje u knjigovodstvu s odgovarajuéim
analitickim 1 subanalitickim evidencijama, a obavezno je uskladivanje stanja glavne
knjige s pomo¢nim knjigama na kraju svakog mjeseca.

- Provodenje popisa imovine i obveza -

ey

Clanak 55.
Redovno inventarisanje sredstava i obaveza prema izvorima sredstava vrdi se sa
stanjem na dan 31. prosinca (na dan sastavljanja godisnjih financijskih izvjestaja), a s
tim stanjem vrsi se uskladivanje knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem.
Popisne liste posebno se sacinjavaju za vlastitu dugotrajnu imovinu, sitan inventar,
zalihe, kupce, obaveze, razgranienja i dr.
Na kraju godine obavezno se vrsi i popis tude imovine za svaku pravnu osobu kojoj ta
imovina pripada i dostavlja im se jedan primjerak popisnih lista. Kod pravnih osoba
Cija su ta sredstva, ove se popisne liste uklju¢uju u njihovu dokumentaciju o popisu.
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Clanak 56.
Pored redovnog inventarisanja ravnatelj/ica svojim rjeSenjem moze odrediti, prema
ukazanoj potrebi, inventarisanje 1 u tijeku godine. Popis obavljan tijekom godine ne oslobada
od obveza popisa sa stanjem 31. prosinac tekuce godine.

Clanak 57.

Internim op¢im aktom Pravilnikom o popisu imovine i obveza i Odlukom o popisu
utvrduje se postupak provodenje popisa imovine i obveza koji ukljucuje imenovanje
povjerenstava za popis, nacin i rokovi popisa, nacin uskladivanja knjigovodstvenog stanja sa
stvarnim stanjem 1 druge popisne radnje.

- Usuglasavanje potrazivanja i obveza -

Clanak 58.

(1) Obveza usuglasavanje medusobnih potrazivanja i obveza (konfirmacija salda) provodi
se prije sastavljanja financijskih izvjesStaja. Kao dokaz postojanja odredenog stanja
potrazivanja i obveza koriste se knjigovodstveni podaci koji se unose i potvrduju
odgovaraju¢om knjigovodstvenom ispravom — izvod otvorenih stavki.

(2) Povjerilac je duzan, prije sastavljanja financijskih izvjestaja, dostaviti duzniku popis
nenaplacenih racuna i potrazivanja.

3) DuZnik, primatelj konfirmacije, duzan je, povjeriocu ili njegovom revizoru, odgovoriti
na konfirmaciju u roku od osam dana.

(4) Primatelj konfirmacije je duzan u biljeSkama obrazloziti pojedina¢na stanja sumnjivih
1 spornih potrazivanja, te planirati aktivnosti i nacin rjeSavanja istih.

- Pravila priznavanja i mjerenja -
Clanak 59.
(1) Stavke prikazane u finacijskim izvjestajima priznaju se i mjere u skladu sa slijedec¢im
op¢im nacelima:
i) kontinuirano poslovanje
j) racunovodstvene politike 1 osnove za mjerenje primjenjuju se dosljedno iz godine u
godinu
k) primjena principa opreznosti: priznaju se sve obveze koje proizlaze proisteknu
tijekom predmetne financijske godine kao i prethodne godine uzimajuéi u obzir 1
obveze nastale izmedu datuma bilance i datuma kada je bilanca sastavljena
1) priznaju se sva obezvrejedenja bez obzira na poslovni rezultat
m) moze priznati samo dobit koja se ostvari s datumom bilance
n) pocetna bilanca odgovara zavr$noj bilanci prethodne godine
o) dijelovi stavki aktive i pasive vode se odvojeno
p) u obzir se uzimaju svi rashodi za poslovnu godinu bez obzira na datum njihove
isplate, a prihodi se priznaju u onom razdoblju kada su mjerljivi 1 raspoloZivi
odnosno po njihovoj naplati - modificirana ratunovodstvena osnova.

- Procjenjivanje bilan¢nih pozicija-

Clanak 60.

() Pod procjenjivanjem bilan¢nih pozicija podrazumijeva se utvrdivanje vrijednosti
pojedinih 1 ukupnih pozicija bilance.

(2) Materijalna imovina stalna 1 privremena obraCunava se i knjizi po nabavnoj
vrijednosti. Nabavnu vrijednost ¢ini kupovna vrijednost uvecana za sve troskove i
izdatke koji su u funkciji nabave sredstva.

(3) Stalna sredstva ¢ija je pojedinac¢na nabavna vrijednost u trenutku nabave niza od 1.000
KM otpisuje se jednokratno.



4 Novc€ana sredstva u blagajni i ra¢unu kod banke iskazuju se u nominalnom iznosu, a
strani novac po teCaju Centralne banke BiH na dan bilance. Bilanéne pozicije
potrazivanja i obveza priznaju se prema iznosima iz kupoprodajnih ugovora.

VII. OBRACUN AMORTIZACIJE
Clanak 61.

Na kraju poslovne godine sastavlja se konafan obra¢un amortizacije. Ispravka
vrijednosti stalne imovine u obliku stvari i prava obavlja se neizravnom metodom na teret
izvora sredstava.

Clanak 62.
(1) Sastavljanje kona¢nog obracuna amortizacije zasniva se na stvarnom stanju utvrdenom
na osnovu popisa. Otpis stalne imovine provodi se linearnom metodom otpisa - primjenom
godidnjih stopa iz Nomenklature sredstava za amortizaciju.

(2) U slucaju otudenja sredstava u tijeku godine ili njegovog rashodovanja u tijeku godine,
konacan obraCun amortizacije vrsi se u trenutku njegovog otudenja ili rashodovanja,
odnosno s datumom isknjiZenja sredstava iz poslovnih knjiga s tim §to datum
isknjizenja mora biti identi¢an datumu otudenja.

VIII. VODENJE POSLOVNIH KNJIGA — ANALITICKE EVIDENCIJE

Clanak 63.
(N Ustanova vodi 1 pomoénu analiticku evidenciju kao i druge pomoéne evidencije za
kojima se ukaZe potreba.
2) Pomoc¢ne knjige Cine:
a) analiti¢ke evidencije i
b) druge pomoéne knjige.
AnalitiCke evidencije predstavljaju rad¢lanjena pojedina konta glavne knjige kao §to su:
a) dugoroCna materijalna sredstva (evidencija u vrijednosnim pokazateljima u javnom
registru kapitalnih investicija i nabave stalnih sredstava)
¢) sitan inventar (evidencija u naturalnim i vrijednosnim pokazateljima)
d) kupci (subanaliticka evidencija kupaca)
e) dobavljaci (subanaliti¢ka evidencija dobavljaca)
f) javni registar subvencija i donacija,
g) ostale razne obaveze i potrazivanja od radnika i korisnika (subanaliti¢ka evidencija)
1 drugi prikladni registri.

- Knjigovodstvo stalnih sredstava — dugoro¢na materijalna imovina -

Clanak 64.

(1) Ustanova u okviru glavne knjige vodi analiti¢ku evidenciju dugoro&ne materijalne
imovine kroz Sestoznamenkasta konta, a razrada ovih konta po pojedinaénim oblicima
dugotrajne materijalne i nematerijalne imovine vr$i se u posebnom programu
dugotrajne imovine odnosno registru kapitalnih investicija i nabave stalnih sredstava.

2) Nekretnine, postrojenja i oprema iskazuje se u pomoc¢nim knjigama po vrsti, koli¢ini i
nabavnoj vrijednosti i ispravei vrijednosti.

(3) Za svako pojedinacno sredstvo odreduje se Sifra koja predstavlja njegov inventurni
broj.

Clanak 65.
Nekretnine, postrojenja i oprema obuhvacaju slijede¢u imovinu:
a) zemljista
b) gradevine
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c) postrojenja i opremu

d) ostala stalna sredstva

e) stalna sredstva u obliku prava

f) nekretnine, postrojenja i oprema u pripremi
g) sredstva izvan upotrebe

h) ispravka vrijednosti stalnih sredstava.

Clanak 66.
Nekretnine, postrojenja i oprema u pripremi vode se u knjigovodstvu dugoro¢nih
sredstava pojedinacno za svako sredstvo, po vrijednosti ulaganja, tj. po tro§ku nabave
Vrijednost pojedinog ulaganja, izuzetno, iskazuje se na kartici ras¢lanjeno na analitiku
ili subanalitiku, ako se za to ukaze potreba.

- Nabava stalnih sredstava -

(1

Clanak 67.
Nabava stalnog sredstva obvezno se vrsi u skladu sa Zakonom o javnim nabavama

BiH, a u okviru prora¢unom planiranom iznos izdataka za nabavu:

a) nabava stalnih sredstava povlaci obvezu koja se izmiruje u novéanom obliku
b) ovlastena osoba izdaje narudZzbenicu dobavljac¢u nakon provedene procedure javnih

nabava

¢) po prijemu fakture vr$i se kontrola i ovjeravanje iste na nafin propisan ovim

Pravilnikom

d) KnjiZzenje nabave preko grupe 011600 - stalna sredstva u pripremi i u razredu 51 8
e) Stavljanje sredstva u upotrebu 1 odgovarajuca knjiZzenja u okviru razreda 0

(2) Ustanova u okviru glavne knjige vodi analitiCku i po potrebi subanaliti¢ku evidenciju

dugotrajne imovine. Pojedina¢na razrada ove imovine po koli¢ini, vrijednosti i
1spravei vrijednosti vsi se u Programu dugoro¢ne imovine.

- Knjigovodstvo obaveza i potrazivanja -

(1

(2)

Clanak 68.
U analitickom knjigovodstvu sva potraZivanja i obaveze vode se po pojedinim
duZnicima, odnosno povijeriteljima uz primjenu slijedecih pravila:
a) za svaki Sestocifreni/Sesteroznamenkasti, odnosno analiti¢ki konto u glavnoj knjizi
na kojem se iskazuju potrazivanja, odnosno obaveza ili na kojim se iskazuju ulaganja
vodi se posebna evidencija za svakog poslovnog partnera (Sifra) ¢iji promet i saldo
mora biti jednak prometu i saldu analitickog, odnosno
Sestocifrenog/Sesteroznamenkastog konta i to odvojeno za potrazivanja i odvojeno za
obaveze;
b) svaki duznik, odnosno povjerilac ima svoju $ifru, a jedna $ifra se moZe koristiti i za
oznacavanje kupca i povjerioca istovremeno u slu¢aju kada se duznik pojavljuje i kao
duznik 1 kao povjerilac;
¢) potrazivanja od svakog pojedinog duznika, kao i obaveze prema svakom
konkretnom povjeriocu, trebaju imati datum dospijea naplate, odnosno placanja
(datum dospijeca potrazivanja ili obaveze), osim potrazivanja, odnosno obaveza, po
osnovu kredita, koja se, suglasno ugovoru, naplacuju, odnosno izmiruju, kroz anuitete.
Evidencija obaveza i potrazivanja ustrojava se obavezno i prema ro¢nosti potrazivanja
(dugoro¢na 1 kratkoro¢na potrazivanja), odnosno obaveza (dugoro¢ne i kratkoro¢ne
obaveze).

Clanak 69.

Odluku o otpisu, odnosno ispravcei vrijednosti spornih i/ili zastarjelih potrazivanja,

donosi ravnatelj/ica uz suglasnost Upravnog vijeca.
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Clanak 70.
(1) Analiticko knjigovodstvo za obaveze i potrazivanja, prema ukazanoj potrebi, vrsi
usuglaavanje s duznicima i povjeriocima.
(2) UsuglaSavanje obaveza i potrazivanja vrsi se pismeno.
3) UsuglaSavanje se vr$i obavezno na kraju godine, kao i kada duZnik osporava
potrazivanje ili dio potrazivanja.

Clanak 71.

(D Opomena za naplatu potrazivanja od du’nika takoder se smatra zahtjevom za
usuglaSavanje salda ako je na opomeni navedena slijedeca klauzula: ,,ukoliko u roku
od osam dana ne osporite ili izmirite svoju obavezu smatrat ¢emo da je nase
potrazivanje opravdano®.

(2)  Ako je u tijeku godine izvrSeno usuglaSavanje salda na bilo koji nadin, a poslije toga
datuma nije bilo nikakvih promjena s konkretnim partnerom, tako usuglageno saldo
tokom godine smatra se istovremeno usuglaSenim stanjem na dan 31.12. tekuée
godine.

(3) Ako duznik odbije usuglalavanje stanja potrazivanja, usuglaavanje se moZe vrsiti
utuZivanjem duznika sa zahtjevom za priznavanje duga.

Clanak 72.
Racunovodstvo Ustanove obavezno je, u roku od osam dana od dana prijema
konfirmacije (izvjestaja o stanju obaveze ili potrazivanja), odgovoriti (pozitivno ili negativno)
posiljatelju konfirmacije.

- Knjigovodstveno evidentiranje gotovine i ekvivalenata gotovine -

Clanak 73.
(D) U raCunovodstvu Ustanove mora biti osigurano pracenje gotovine i ekvivalenata
gotovine analiticki po vrstama i u skladu s potrebama.
(2) Gotovinu i ekvivalente gotovine ¢ine nov¢ana sredstva na:
a) ziro raun
b) izdvojena nov€ana sredstva za kapitalne investicije
c) blagajna, tj. novac u blagajni
d) devizni ratun
e) devizna blagajna
f) ostala gotovina.
Clanak 74.
U raCunovodstvu se osigurava analiti¢ka i po potrebi subanaliticka evidencija gotovine
1 ekvivalenata gotovine.

Clanak 75.
Prijelazni racuni za polog i podizanje gotovine predmetom je stalnog sravnjenja i
pracenja njegova stanja. Putem ovog konta vr$i se evidenciju nejasnih i pogresnih uplata i
isplata. Na kraju obracunskog razdoblja ova konta ne bi smjela imati stanje.

- Izvori sredstava -

Clanak 76.
Pod izvorima sredstava podrazumijevaju se sredstva koja proracunskom korisniku
stoje na raspolaganju neograni¢eno vrijeme odnosno koja nemaju unaprijed utvrden rok
dospijeca, a sastoje se od:
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a) izvora stalnih sredstava za sredstva koja su trajno stavljena na raspolaganje
proraCunskom korisniku

b) kapitalnih transfera od drugih razina vlasi za sredstva primljena od strane federacije,
kantona ili drugih razina vlasti

c) kapitalnih transfera od stranih institucija za sredstva primljena od strane stranih
vlada 1 drugih inozemnih institucija

d) rasporedenog viska prihoda nad rashodima za sredstva rasporedene dobiti za
kapitalne investicije

€) nerasporedeni viSak prihoda nad rashodima

f) nerasporedeni viSak rashoda nad prihodima.

Clanak 77.

U raCunovodstvu se osigurava analiticka i po potrebi subanaliticka evidencija izvora
sredstava.

- Knjigovodstvo zaliha materijala i sitnog inventara -

(1)

(2)

(H
()

Clanak 78.
Nabavljeni materijal i sitan inventar predstavljaju rashod razdoblja u trenutku nabave,
a evidencije u razredu 2 sluzi za praenja stanja zaliha i namjenskog troSenja
materijala i sitnog inventara.
Materijal 1 rezervni dijelovi, koji se izravno stavljaju u upotrebu, odnosno ugraduje u
sredstvo (bez prolaska kroz skladiSte), te se za te svrhe ne osigurava posebna
materijalna niti analiti¢ka evidencija, a raCun o nabavi se knjizi na teret troSkova.

Clanak 79.
Ustanova, u okviru posebnih programa, vodi analiticku evidenciju za nabavljeni i
izdati materijal i sitan inventar.
Knjizenje troSkova otpisa materijala i sitnog inventara vrsi se obaveza preko ispravke
vrijednosti.

IX. OTVARANIE I ZAKLJUCIVANJE POSLOVNIH KNJIGA

- Zatvaranje poslovnih knjiga -

(1

(2)

3

ey

Clanak 80.
Poslije provedenih svih knjiZenja za odredenu poslovnu godinu i poslije obavljene
kontrole iskazanih stanja u poslovnim knjigama na kraju poslovne godine, a nakon
1zvrSenog obraCuna na dan zavrSetka poslovne godine, najkasnije do roka za
dostavljanje financijskih izvjestaja, provode se zaklju¢na knjiZenja.
Zaklju€ivanje poslovnih knjiga vr$i se i u slufaju statusnih promjena, prestanka
poslovanja i u drugim slu¢ajevima u kojima je neophodno zaklju¢iti poslovne knjige.
Zaklju€ak knjiga provodi se bez obzira na metodu 1 tehniku knjiZenja.
Pomoc¢ne knjige koje se koriste vise od jedne godine zakljuCuju se po prestanku
njihovog koriStenja, osim knjige stalnih sredstava i inventara koja se zakljucuje
otudenjem sredstava.

Clanak 81.
ZakljuCene poslovne knjige 1 godi$nji obracun poslovanja treba uredno odloziti i
Cuvati na medijima. Mediji se odlaZu na sigurna mjesta na kojim ¢e biti zaSti¢eni od
brisanja ili izmjene unesenih podataka ili drugih o$teCenja. Tako odloZene i za$ti¢ene
eksterne memorije moraju biti u moguénosti $tampanja/printanja podataka iz glavne i
pomocnih knjiga u rokovima njihovog ¢uvanja.
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Ako se glavna knjiga i pomocne knjige po njihovom zakljuCenju Stampaju/printaju na
papir 1 uvezuju na nacin da nije moguca izmjena pojedinih ili svih njenih dijelova ili
listova i ako je potpisana i ovjerena od strane osobe ovlastene za zastupanje Ustanove,
nema obaveze posebnih mjera zatite eksterne memorije (medija).

Sve poslovne knjige, vodene u obliku slobodnih listova, uvezuju se ukori¢enjem.

Clanak 82.
U tijeku godine otvaraju se samo nova konta koja nisu evidentirana kroz pocetna

stanja i to po osnovu dokumenata o nastalom poslovnom dogadaju. Izuzetak &ini knjiga
dugotrajne materijalne i nematerijalne imovine i drugih sredstava koje knjige se vode
kontinuirano sve dok je to sredstvo u upotrebi.

- Utvrdivanje financijskog rezultata -

M

2)

Clanak 83.
Na kraju poslovne godine poslovne knjige se zakljuCuju, a zatim se na osnovu
evidencija iz poslovnih knjiga utvrduje stanje imovine, obaveza, kapitala i financijskih
rezultata s prihodima i rashodima obrac¢unskog razdoblja.
Rasporedivanje dobiti i gubitka pravna osoba vrsi u skladu sa odredbama Zakona o
ustanovama u FBiH, internog opceg akta i odluke nadleznog tijela.

X. FINANCIJSKO IZVJESTAVANJE

(1)

2)

0y
2

)

(M

Clanak 84.

Ustanova sastavlja i podnosi financijske izvjestaje sukladno Pravilniku o financijskom
izvjeStavanju i godiSnjem obraCunu proratuna u Federaciji BiH na propisanim
obrascima i to kvartalno i godisnje.

Kvartalni financijski izvjeStaji sastavljaju se za razdoblja: od 1. sije¢nja do 31. oZujka,
od 1. sije¢nja do 30. lipnja, od 1. sije€nja do 30. rujnai od 1. sijecnja do 31. prosinca,
a godiSnji financijski izvjestaji sastavljaju se za proracunsku godinu od 1. sije¢nja do
31. prosinca.

Clanak 85.

Financijski izvjeStaji moraju pruzati istinit i objektivan prikaz izvrSenja plana i

uspjesnosti poslovanja s usporednim podacima za prethodno obra¢unsko razdoblje.

Set kvartalnih financijskih izvjestaja ¢ine:

a) Pregled prihoda, primitaka i financiranja po ekonomskim kategorijama - obrazac
br. 1

b) Rashodi i izdaci po ekonomskim kategorijama - obrazac br. 2,

¢) Posebni podaci o placama i broju zaposlenih — obrazac br. 3,

d) Posebni podaci o tekuéim i kapitalnim transferima — obrazac br. 4

e) Registar neizmirenih obveza - obrazac br. 7

f) Pregled prihoda, primitaka, rashod i izdataka po ekonomskim kategorijama -
obrazac br. 8

Ustanova nema obvezu podnoSenja kvartalnih financijskih izvje$taja do dono3enja

posebnog propisa o financijskom izvjestavanju za ove proracunske korisnike.

Clanak 86.
Godisnji financijski izvje$taji, po pravilu, dostavljaju se nadle’nom ministarstvu u
rokovima propisanim za godi$nje financijsko izvjeStavanje. Godisnji financijski
1zvjestaji sastavljaju se na propisanim obrascima:
a) PR —raCun prihoda i rashoda
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b) BS —bilanca stanja

¢) NT —izvjestaj o nov¢anim tijekovima

d) KIF —izvjestaj o kapitalnim izdacima i financiranju

e) Posebni podaci o placama i broju zaposlenih

f) GIB — godisnji izvjestaj o izvrSenju proratuna

g) SZ - Izvjesta] o obracunatoj i uplac¢enoj naknadi za za$titu od prirodnim 1 drugih
nesreca.

(2) Uz godidnji financijski izvjestaj, Ustanova ¢e podnositi i posebne izvjeStaje, prema
zahtjevu Federalnog zavoda za statistiku i drugih nadleznih tijela 1 institucija.

(3) Godisnji financijski izvjestaji moraju biti ovjereni potpisom i peCatom certificiranog
raCunovode koji sadrzi naziv ,.certificirani ratunovoda®, ime i prezime ra¢unovode,
broj licence.

Clanak 87.

(D) Ustanova je duzna Financijske izvjeStaje, iz ¢lanka 87., kao 1 revizorske izvjestaje,
dostaviti agenciji FIA radi javne objave.

2) Smatra se da je Ustanova ispunila obvezu javne objave danom dostave FIA-1 potpunih
1 to¢nih izvjeStaja iz stavka 1. ovog ¢lanka.

XI. NADLEZNOST ZA DONOSENJE ODLUKA O RACUNOVODSTVENIM
POLITIKAMA I PROCJENAMA

Clanak 88.

(1) Na osnovu ovog Pravilnika ravnatelj/ica donosi Pravilnik o racunovodstvenim
politikama, i sve naknadno donesene Odluke o racunovodstvenim politikama, te
odluke o promjeni raunovodstvenih politika.

2) Ravnatelj/ica ima ovlaStenje da u procesu donoSenja i usvajanja racunovodstvenih
politika ukljuci cjelokupno rukovodstvo, kao i struéne suradnike Ustanove.

(3) Ako ravnatelj/ica Ustanove ocijeni da je za izradu ra¢unovodstvenih politika potrebno
angazirati vanjske pravne ili fizicke osobe, ovlasten/a je to udiniti.

(4)  Ako za vrednovanje odredene vrste sredstava ili obaveza postoji ve¢ ranije donesena
ratunovodstvena politika koja se moze primjeniti na novo sredstvo, u tom slucaju nece
se donositi nova ratunovodstvena politika.

XII. CUVANJE POSLOVNIH KNJIGA, FINANCIJSKIH IZVJESTAJA,
KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA I DRUGE DOKUMENTACIJE

Clanak 89.
(N Knjigovodstvene isprave Cuvaju se u izvomom materijalnom obliku, u obliku
elektronskog zapisa ili na mikrofilmovima.
(2)  Knjigovodstvene isprave odlazu se u fascikle ili registratore u tijeku poslovne godine,
a kompletiraju se nakon zavrSetka godiSnjeg obra¢una i revizije.
3) Knjigovodstvene isprave, poslovne knjige 1 financijski izvjesStaji Cuvaju se u
poslovnim prostorijama Ustanove.

Clanak 90.
Ako se vodenje poslovnih knjiga obavlja na raCunaru, usporedo s memoriranim
podacima, mora se osigurati memoriranje aplikativnog softvera kako bi podaci bili dostupni
kontroli.
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- Rokovi ¢uvanja -

(D

2)

)

(4)

)

(1)

- Nadzor -

(M

2)

Clanak 91.
Trajno se cuvaju:
1. platne liste ili analiticke evidencije o placama u vezi s plaéanjem doprinosa
2. kupoprodajni ugovori po kojima je izvrSeno stjecanje nekretnina
3. godiSnji racunovodstveni obracuni, financijski izvjestaji, konsolidirani financijski
1zvjestaja, izvjestaji o izvrSenoj reviziji i
U trajanju od deset godina Cuvaju se:
1. knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su podaci uneseni u dnevnik i glavnu
knjigu
2. glavna knjiga i
3. dnevnik.
U trajanju od pet godina Cuvaju se:
1. pomoc¢ne knjige i
2. knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su podaci uneseni u pomoéne knjige.
U trajanju od pet godina ¢uvaju se:
1. periodi¢ni obracuni 1
2. isprave platnog prometa putem ovlastenih financijskih institucija.
Dvije godine ¢uvaju se:
1. pomoc¢ni obracuni,
2. prodajni i kontrolni blokovi i sl.
Clanak 92.
Rokovi iz ¢lanka 92. ovog Pravilnika pocinju te¢i zadnjeg dana poslovne godine na
koju se odnose poslovne knjige i u koje su podaci iz isprava uneseni.
Clanak 93.
Ustanova je duzna wuspostaviti sustav stalnog raCunovodstvenog nadzora
uspostavljanjem sistema internih kontrola. Sistem internih kontrola se ureduje
sukladno Zakonu o financijskom upravljanju i kontroli i standardima unutarnje
kontrole Sto podrazumijeva uspostavu organizacije, politika i procedura kako bi se
osiguralo izvrSenje aktivnosti u okviru osnovne djelatnosti.
Internim raCunovodstvenim nadzorom provjerava se jesu li poslovne transakcije

izvrS8ene u skladu sa zakonskim propisima, da li postoji adekvatna radunovodstvena
dokumentacija te pruzaju li financijski izvjeStaji kompletne, pouzdane i vjerodostojne
informacije o rezultatima financijskih operacija i o financijskim pozicijama.

(1)

Clanak 94.

Ustanova je duzna u postupku vanjskih kontrola ovlastenoj osobi ili nadzornom tijelu
omoguciti provodenje nadzora nad knjigovodstvenim ispravama, poslovnim knjigama,
financijskim, poreznim 1 statisti¢kim izvjeStajima i dostaviti im preslike ove
dokumentacije.

Ustanova je obvezna osobama iz stavka 1. ovog ¢lanka osigurati odgovarajuée
prostorije u kojima mogu, bez ometanja i prisustva drugih osoba obavljati aktivnosti
nadzora.

Ravnatelj/ica 1 drugi zaposlenici na obavljanju poslova iz ra¢unovodstva i pravne
regulative duzni su na zahtjev nadzornog tijela dati na uvid sve knjigovodstvene
isprave i drugu trazenu dokumantaciju za obavljanje nadzora. Ove osobe su duZne
sastaviti pisane izvjeStaje i odazvati se na davanje usmenih izjava ukoliko to zahtijeva
nadzorno tijelo.
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XIII. EKSTERNA REVIZIJA

- Eksterna revizija -
Clanak 95.
(1)  Ured za reviziju institucija Federacije BiH provodi reviziju poslovanja i reviziju
financijskih izvjestaj u Ustanovi, a prema rasporedu koji javno objavijuje.

Clanak 96.

(1)  Ustanova moZe angazirati eksternu reviziju neovisno o obveznoj reviziji iz ¢lanka 96.
ovog Pravilnika. Izbor druStva za reviziju financijskih izvjeStaja mora se obaviti
najkasnije do 30. rujna za poslovnu godinu na koju se revizija odnosi sukladno ¢lanku
63. Zakona o ra¢unovodstvu i reviziji.

(2) Ugovorom o reviziji ureduju se medusobna prava i obveze DruStva za reviziju i
Ustanove. Ugovor mora biti zakljuen u pismenom obliku i mora sadrZavati sve
Zakonom propisane elemente kojim se ureduju obligacijski odnosi.

(3) Ugovor o reviziji u tijeku obavljanja revizije ne moZe se raskinuti osim ako za to ne
postoje opravdani razlozi. Razlike u misljenjima koje se odnose na ra¢unovodstvo i
reviziju Ustanove 1 Drustva za reviziju ne mogu se smatrati opravdanim razlogom za
raskid Ugovora.

Clanak 97.

(1)  Ustanova je duzna pri obavljanju revizije Uredu za reviziju institucija ili Drustvu za
reviziju staviti na raspolaganje svu potrebnu dokumentaciju, omoguditi pristup svim
programima 1 elektronskim zapisima ukljucujuci 1 Stampani/printani materijal, kao i
pruziti sve informacije o programima i druge informacije potrebne za obavljanje
revizije.

(2)  Ustanova je duzna u radno vrijeme osigurati DruStvu za reviziju pristup i koriStenje
poslovnih prostorija 1 staviti na raspolaganje odgovarajuc¢u opremu i zaposlene.

(3)  OvlaSteni revizor, druStvo za reviziju 1 sve osobe koje su na bilo koji nadin imale
pristup dokumentaciji moraju kao povjerljive Cuvati sve podatke, ¢injenice i okolnosti
koje su saznali tijekom obavljanja revizije.

XIV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 98.
Za sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom, primjenjuju se odredbe
Pravilnika o knjigovodstvu prora¢una u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BIH™,
broj: 60/14) 1 odredbe Rac¢unovodstvenih politika za Federalne proracunske korisnike i trezor
(..Sluzbene novine Federacije BIH™, broj: 58/16).

Clanak 99.
Analiti¢ki kontni plan proizlazi iz ovog Pravilnika i safinjeva se na osnovu Pravilnika
o knjigovodstvu proracuna u Federaciji BiH.

Clanak 100.

(D Vodenje poslovnih knjiga pravna osoba moze povjeriti ugovorom, uz odredenu
naknadu, drugoj pravnoj osobi ili poduzetniku registriranom za pruZanje
ratunovodstvenih usluga koji ima zaposlene osobe kojima povjerava vodenje
poslovnih knjiga, s tim da osigura arhiviranje i Cuvanje dokumentacije u svom
sjedistu.
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2) Kada se za vodenje poslovnih knjiga i obavljanje ra¢unovodstvenih poslova angaziraju
osobe izvan Ustanove, ugovorom o angaziranju utvrdit ée se poslovi, odgovornost,
prava i obaveze angaziranih osoba, s jedne strane, i Ustanove, s druge strane.

Clanak 101.
[zmjene i dopune ovog Pravilnika ili prema ukazanoj potrebi novi Pravilnik ili
preciSéeni tekst ovog Pravilnika donose se na isti na¢in kao i ovaj Pravilnik.

, Clanak 102.

(1) Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i Ustanove, a stupa na snagu osmog
dana od dana njegovog donoSenja.

2) Stupanjem na snagu ovog Pravilpika prestaje- V_a21t1 Pravilnik o ra¢unovodstvu Zavoda
za zbrinjavanje mentalno gﬁahdmh osoba - Bakov1c1 (broj: 01-02-1648/10, od
31.12.2010.g.). /

Utvrduje se da je ovaj Prav1mbf

dy jen: \»ﬂa oglasnoj plo¢i Ustanove
dana 29 (o ZUZL»J/ , te je stup/gr@a sg%‘gu 835, 2N
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