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Mivpocnasa Kpnexel, 76100 Bpyko OuctpukT BocHe n XepuerosvHe; TenedoH: 049220 890, dakc: 049/ 212 984,
IMroslava Krleze 1, 76100 Brcko Distrikt Bosne i Hercegovine; Telefon: 049/ 220 890, daxkc: 049/ 212 984,

Broj: 04.2-02-1724/08
Datum: 23.04.2008. godine

Direktor Direkcije za finansije Bréko distrikta Bosne | Hercegovine, na osnovu ¢lana 11.
Zakona o javnoj upravi Bréko distritka Bosne i Hercegovine (,Sluzbeni glasnik Bréko distrikta BIH*
broj: 19/07), €lana 12. stav 1. tacka c. Zakona o Direkciji za finansije Bosne i Hercegovine
(~Sluzbeni glasnik Bréko distrikta BIH* broj: 19/07), donosi

UPUTSTVO

O KRETANJU | EVIDENTIRANJU DOKUMENTACIJE— KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA U DIREKCIJI ZA
FINANSIJE — TREZORU BRCEKO DISTRIKTA BOSNE | HERCEGOVINE

Clan 1.
(Predmet)

Ovim uputstvom reguliSe se postupak kretanja i evidentiranja dokumentacije koju
dostavljaju Odjeljenja i institucije Bréko distrikta BIH u pomoc¢ne knjige i Glavnu knjigu Trezora u
Direkciji za finansije Brcko distrikta BiH (u daljem tekstu: Glavna knjiga Trezora).

Clan 2.

(Pomoéne knjige)

(1) Evidentiranje dostavljene dokumentacije od odjeljenja i institucija se vrSi u sljedec¢im
pomocénim knjigama:

a) Knjiga KUF- knjiga ulaznih faktura | situacija evidentira sve ulazne fakture |
situacije za isporu¢enu robu,izvrSene usluge i radove od dobavljaca;

b) Knjiga AK je knjiga avansa evidentira avansne fakture za date avanse
dobavlja¢ima u skladu sa potpisanim ugovorima i dobijenim garancijama;

c) Knjiga KUD je knjiga ulaznih dokumenata i evidentira grantove pojedincima,
neprofitnim  organizacijama, nevladinim  organizacijama, poljoprivredne
podsticaje,,subvencije preduzeéima, sudske presude sudska | vansudska
poravnanja, refundacije,vjeStacenja, putni trosSkovi, takse i sli¢no;

d) Knjiga DEP je knjiga depozitnih situacija, evidentira depozitne fakture zaisplatu
zadrzanih sredstava dobavljac¢ima u prethodnom periodu;

e) Knjiga predra€una evidentira primljene predradune za placanje unaprijed
odredenih aktivnosti kao Sto su: kotizacije za seminare, lije€enja, priklju¢ak na ptt
mrezu i sl;

f) Knjiga evidencije zaraéune Carinske sluzbe evidentira fakture za angazovanje
sredstava koja su rezervisana po sporazumu za kapitalne projekte Carine BiH,na
prostoru Distrikta .

(2) Na ulazni dokument prilikom evidentiranja u pomoénim knjigama iz stava 1. ovog
¢lana stavlja se redni broj KUF,KUD,DEP itd.



Clan 3
(Rezervacija sredstava, kontrola dokumentacije | evidentiranje)

(1) Prije pokretanja postupka nabavke, u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama BiH i
podzakonskim aktima, odjeljenja i institucije Distrikta su duzni Pododjeljenju za nabavke dostaviti
potvrdu o raspoloZivosti sredstava izdatu od Direkcije za finansije — Ured za kontrolu budZeta
Trezora (u daljem tekstu: Ured za kontrolu budzeta).

(2) Ako zahtjev za nabavku sadrzi predracunsku ili procijenjenu vrijednost nabavke, Ured
za kontrolu budzeta vrSi rezervaciju predvidenih sredstava i izdaje potvrdu o raspolozivosti.

(3) Ako nije poznat iznos na zahtjevu, Ured za kontrolu budZeta izdaje izvjeStaj o stanju
raspoloZivih sredstava i ne vrsi rezervaciju sredstava.

(4) Nakon donesene Odluke o dodjeli ugovora, odjeljenja i institucije distrikta su duzne
nalog za nabavku ili nalog za prenos sredstava, sa kompletiranom dokumentacijom, dostaviti
Uredu za kontrolu budzeta, u svrhu konacne potvrde rezervacije sredstava (prethodno izdata
potvrda o raspoloZivosti sredstava).

(5) Prethodno rezervisani iznos, na osnovu izdate potvrde o raspolozivosti sredstava, se
potvrduje ili koriguje iznosom u dostavljenom nalogu.

(6) Ovjeren nalog za nabavku sa upisanim datumom rezervacije sredstava, vraca se
Odjeljenju ili instituciji, od koga je i zaprimljen.

(7) Istovremeno sa slanjem naloga u odjeljenje ili instituciju u cilju realizacije nabavke, jedan
primjerak naloga se ostavlja u Uredu za kontrolu budzZeta.

(8) Odjeljenja i institucije ovjeren nalog prosljeduju dobavljacu, na realizaciju.

(9) Jedna kopija naloga se ostavlja u odjeljenju odnosno instituciji po ¢ijem zahtjevu se vrSi
nabavka radi pracenja troSkova i kontrole isporu¢ene robe, izvrSenih usluga i radova od strane
dobavljaca.

(10) Ukoliko dobavlja¢ odustane od ugovora, Odjeljenje ili institucija su obavezni saciniti
zabiljeSku i istu sa nalogom prosljediti Uredu za kontrolu budZeta da bi se ponistila rezervacija
sredstava.

(11) Kada dobavljag isporuci robe ili izvrsi usluge ili radove, ovlaStena osoba za prijem u
odjeljenju na otpremnici potvrduje da je isporu€enaroba ili izvrSena usluga u skladu sa zahtjevom
i izdatim nalogom.

(12) Ovlastenu osobu za izradu specifikacije za nabavku, kao i prijem roba i usluga imenuje
Sef Odjeljenja i institucije za Sto ovlaStena osoba treba da bude stru¢na i odgovorna.

(13) Ukoliko se radi o izvodenju radova, neophodno je da fakturu, privremenu ili okon¢anu
situaciju, prati i potvrda o izvrSenim radovima.

(14) Ukoliko je angaZovan nadzorni organ onda je neophodna potvrda nadzornog organa o
izvrSenim radovima.

(15) Ukoliko se radi o nabavci opreme ili radovima iz informativnog sistema neophodna je
potvrda o prijemu opreme i izvrSenju radova od strane prethodno imenovane Komisije ispred
Pododjeljenja za informatiku Odjeljenja stru¢nih i administrativnin poslova Vlade Distrikta (u
daljem tekstu: Pododjeljenje za informatiku) i odjeljenja ili institucije po €ijem zahtjevu je nabavka
izvrSena ,ukoliko Odjeljenje ili Institucija ne raspolazu stru¢njacima iz oblasti informatike).

(16) Za nabavku i radove iz informativnog sistema do 3000.00 KM dovoljna je potvrda
nadlezne osobe iz Pododjeljenja za informatiku ili osobe struéne u oblasti informatike.

(17) Na osnovu potpisane otpremnice, potvrde o izvrSenim uslugama ,potvrde nadzornog
organa o izvrSenim radovima, fakturu, privremenu ili okon¢anu situaciju potpisuje Sef odjeljenja ili
od njega ovlastene osobe, te se zajedno sa nalogom za nabavku prosledjuje u Trezor na
kontrolu, knjizenje i pla¢anje. Na nalogu je neophodno navesti ¢lan Zakona o javnim nabavkama
po oshovu kojeg je izvrSena nabavka.



(18) Kada se ra¢un, okoncana ili privremena situacija dostavi u Ured za kontrolu budzeta na
likvidaturu vrsi se kontrola dostavljene dokumentacije i to: naloga za nabavku,da li su izdaci
iskazani u fakturi ili situaciji u visini rezervisanih sredstava u nalogu za nabavku, da li je
naveden ¢lan Zakona o javnim nabavkama po kom je izvrSena javna nabavka, da li fakturu ili
situaciju prati otpremnica potpisana od ovlasStene osobe, potvrda o izvrSenim radovima od strane
nadzornog organa, potvrda komisije ili potvrda nadlezne osobe iz Pododjeljenja za informatiku kada
se nabavlja oprema, iz oblasti informatike ili izvrSavaju radovi, da li je faktura ili situacija potpisana
od strane Sefa odjeljenja ili ovlastene osobe (po predhodno dobijenim spesimenima), da li faktura ili
situacija ima sve zakonom propisane elemente, da li su uz nalog za nabavku, fakturu ili situaciju
dostavljeni prate¢i dokumenti (odluka o dodjeli ugovora ,saglasnost PravobranilaStva i dr).

(19) Ukoliko su zadovoljeni svi elementi iz stava 18. ovog €lana, nalog se ovjerava i prosljeduje
u Sektor za raunovodstvo i centralizovani obracun plata Trezora Direkcije za finansije (u daljem
tekstu: Sektor za ra¢unovodstvo).Dobijene knjigovodstvene isprave u Sektoru za racunovodstvo
se evidentiraju u pomoc¢ne knjige , vrSi se kontiranje i knjizenje u Glavnu knjigu Trezora.

(20) Potvrda o knjizenju dostavljenih knjigovodstvenih isprava iz stava 19. ovog ¢lana ovjerava
se na nhalogu za nabavku ili prenos sredstava od strane ovlaStenih osoba u Sektoru za
raCunovodstvo. Kompletirana dokumentacija se nakon potpisa prosljeduje na placanje u Sektora
za izvrSenje budZeta.

Clan 4
(Postupanje u sluéaju uoéenih nepravilnosti)

(1) Ukoliko se pri kontroli ulaznih dokumenata uo€e nepravilnosti, Ured za kontrolu budzeta
kontaktira sa odjeljenjima i institucijama, u cilju otklanjanja istih, zahtjevaju se dokumenti koji
nedostaju i vodi se evidencija o nastalim nepravilnostima.

(2) Nakon otklanjanja nepravilnosti Ured za kontrolu budzeta prosljeduje dokumentaciju u
Sektor za raCunovodstvo na evidentiranje u pomocne knjige i knjizenje u Glavnu knjigu.

(3) Ukoliko se nepravilnosti ne mogu otkloniti dokumentacija se vrac¢a u odjeljenje ili instituciju
sa obrazloZzenjem od strane Ureda za kontrolu budZeta.

Clan 5

(Kontrola, evidentiranje i plaéanje grantova, podsticaja i naknada komisijama)

(1) Kada odjeljenja ili institucije proslijede na knjizenje i pla¢anje dokumentaciju za
grantove, podsticaje, ugovore o djelu, naknade za rad komisijama, refundacije za porodiljsko
bolovanje, socijalne pomodi, djeciji doplatak, subvencije preduzeéima i sl., prosljeduju i nalog za
prenos sredstava sa prateCom dokumentacijom (odluka o dodjeli ugovora, rijeSenja, misljenje
pravobranioca i sli¢no).

(2) Navedena dokumentacija se nakon kontrole u pogledu kompletnosti dokumentacije i
potpisa ovlastenih osoba prosljeduje na rezervaciju sredstava. Jedan primjerak ovjerenog naloga
vraca se budzetskom korisniku, a drugi primjerak zajedno sa dokumentacijom prosljeduje se u
Sektor za racunovodstvo na evidentranje u pomocéne knjige (KUD).

(3) Dokumentacija se nakon evidentiranja u knjigu KUD-a prosljeduje na placanje. Po
dobijenom izvodu od banke vrSi se unos (knjizenje) u Glavnu knjigu na odgovaraju¢im kontima
klase 6 u skladu sa Pravilnikom o knjigovodstvu budzeta Br¢ko distrikta BiH(,Sluzbeni glasnik
Brc¢ko distrikta BiH*, broj: 25/07).

(4) Nalog za prenos sredstava se potpisuje od strane Sefa odjeljenja ili institucije koja Salju
dokumentaciju na plac¢anje ili od strane ovlaStene osobe tog odjeljenja ili institucije.

(5) Potpisi ovlaStenih osoba se navode u spesimenima koji se dostavljaju Direkciji za
finansije.



(6) PotroSnja sredstava na ime grantova, podsticaja za poljoprivredu, subvencija
preduzec¢ima ili po drugim osnovama vrSi se na osnovu podnesenog naloga za prenos ,odluke
gradonacelnika, zapisnika komisije i sl. od strane odjeljenja ili institucije. PotroSnja ovih sredstava
vrSi se u skladu sa usvojenim kriterijima za raspodjelu grantova, odnosno u skladu sa vazecéim
propisima o raspodjeli sredstava na ime podsticaja za poljoprivrednu proizvodnju, subvenciju
preduzec¢ima i slicno, a Sto je u obavezi budzetskog korisnika koji ima planirana sredstva u
budZetu za pomenute namjene.

(7) Nalog za prenos sredstava za ove namjene poslije izvrSene kontrole (potpis Sefa ili
ovlaStene osobe, kompletiranost dokumentacije) prosljeduje se na rezervaciju sredstava.

Clan 6.
(Postupanje po sudskim sporovima i vansudskim poravnanjima)

(1) Dokumentaciju za uplate po sudskim sporovima, sudskim i vansudskim poravnanjima
(namjenska sredstva rezervi) koje budu proslijedene od nadleznog organa, struéni savjetnik za
pravne poslove duzan je prekontrolisati u pogledu formalne i sustinske taénosti, te je proslijediti
nadleznom sluzbeniku u Sektoru za izvrSenje budzeta koji ¢e je upotpuniti potrebnim podacima
(podnijeti zahtjev za obracun kamata nadleznoj finansijskoj instituciji) i nakon toga dokumentaciju
sa nalogom za prenos prosljediti u Ured za kontrolu budZeta na kontrolu i rezervaciju sredstava.

(2) Nalog za prenos sa prate¢om dokumentacijom se prosljeduje u Sektor za
raCunovodstvo na evidentiranje u knjigu KUD-a, zatim u Sektor za izvrSenje budzeta na plaéanje.

(3) Po dobijenom izvodu od banke vrsi se knjizenje u Glavnu knjigu na klasi 6 .

Clan 7.
(Postupanja pri otplati kredita i kamata po osnhovu javnog duga)

(1) Otplata kredita ili kamata po osnovu zaduzenosti Bréko Distrikta BiH vrSi se na osnovu
dokumentacije dostavljene od strane viSeg stru¢nog saradnika za upravljanje javnim dugom, na
oshovu kojeg nadlezni sluzbenik u Sektoru za izvrSenje budZeta otvara nalog za prenos i zajedno
sa pratecom dokumentacijom proslijeduje Uredu za kontrolu budZzeta, na kontrolu i rezevraciju.

(2) Nakon izvrSene kontrole i rezervacije, nalog sa dokumentacijom se prosljeduje u
Sektor za racunovodstvo na evidenciju u knjigu KUD-a, zatim u Sektor za izvrSenje budzeta na
placanje.

(3) Po dobijenom izvodu od banke vrsi se kontiranje i knjizenje u Glavnu knjigu Trezora.
(knjizenja se vezu za odgovarajuca konta klase 6 i 8, kao i smanjenje obaveza po kreditu).

Clan 8.
(Podizanje gotovine, kontrola i evidentiranje)

(1) Zahtjev za gotovinom od strane Odjeljenja i institucija podnosi se nalogom za prenos
sredstava.

(2) Prije podizanja gotovine sa ziro racuna, nalog za prenos (zahtjev za gotovinom) se
dostavlja Uredu za kontrolu budZeta, na rezervaciju.

(3) Nakon izvrSene rezervacije, nalog za prenos se prosljeduje struénom referentu za
blagajnicke poslove na kontrolu opravdanosti zahtjeva za gotovinom, a na osnovu kontrole
prethodno dostavljenih dnevnika porto blgajane.

(4) Nalog za prenos se prosljeduje u Sektor za raunovodstvo na evidenciju u knjigu KUD-a,
a nakon toga struéni referent za blagajni¢ke poslove popunjava gotovinski ek, sastavlja
prijedlog naloga za podizanje gotovine koje potpisuju ovlastene osobe u Direkciji za finansije.

(5) Na osnovu gotovinskog ¢eka i potpisanog prijedloga naloga za podizanje gotovine struéni
referent za blagajni¢ke poslove podize sredstva sa ziro racuna.



(6) Dnevnik porto blagajne koji evidentira potroSnju gotovine dostavlja se od strane porto
blagajnika odjeljenja i institucija na kontrolu u Ured za kontrolu budzZeta.

(7)Kontrola iz stava (6) ovog Clana obuhvata: kontrolu prometa blagajne i ispravnosti
blagajnic¢kog dnevnika, kontrolu visine isplata u skladu sa upustvom o vodjenju glavne i porto
blagajne, kontrolu ispravnosti raéuna, kontrolu putnih naloga u smislu odobrenja istih od strane
ovlastenih osoba (Sefa odjeljenja ili druge ovlaStene osobe i blagajnika).

(8) Nakon potpisivanja blagajni¢kog izvjeStaja od strane referenta koji je vrSio kontrolu,
blagajnicki izvjesStaj se prosljeduje na evidenciju u pomoéne knjige, knjigu (KUF-a) ukoliko su uz
blagajnicki dnevnik prilozene fakture, zatim na kontiranje i knjizenje u Glavnu knjigu.

Clan 9.
(Nabavka po direktnom sporazumu)

(1) Prije direktne kupovine, koja mora biti u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama
podzakonskim propisima, odjeljenja i institucije su duZni pratiti raspoloZivost sredstava.

(2) Nakon izvrSene nabavke po direkthom sporazumu, faktura sa nalogom za prenos se
dostavlja u Ured za kontrolu budZeta na kontrolu ulaznih dokumenata i rezervaciju sredstava.

(3) Nakon toga dokumentacija se Salje u Sektor za ra¢unovodstvo na evidenciju u knjigu
KUF-a , kontiranje i knjizenje.

(4) Proknjizena faktura sa nalogom za prenos se Salje u Sektor za izvrSenje budZeta na
placanje.

Clan 10.
(PotroSnja opStih sredstava rezervi )

(1) Nadlezno odjeljenje ili institucija je duzno da, prije pokretanja incijative za donoSenje
odluke o izdvajanju novCanih sredstava iz opStih sredstava rezervi, obezbijedi potvrdu o
raspoloZivosti sredstava rezervi od strane Ureda za kontrolu budzZeta.

(2) PotroSnja opstih sredstava rezervi, odobrena od strane Skupstine Distrikta vrSi se tako
Sto odjeljenje ili instituija dostavljaju fakture, situacije ili drugu dokumentaciju zajedno sa Odlukom
Skupstine, Direkciji za finansije, Sektoru za izvrSenje budZeta koji na oshovu instrukcije
Gradonacelnika ispunjava nalog za prenos i prosljeduje u Ured za kontrolu budZzeta, na postupak
u skladu sa ¢lanom 3. ili ¢lanom 5. ovog Uputstva, zavisno od namjene.

Clan 11.
(Kretanje, €uvanje dokumentacije i spesimeni potpisa)
(1) Budzetski korisnici ¢uvaju dokumentaciju koja se odnosi na ugovorene i stvorene
obaveze prema budZetu Distrikta, kao i drugu evidenciju o finansijskim transakcijama.

(2) Dokumentacija koja se zaprima od odjeljenja i institucija u Direkciju za finansije —Trezor
vrSi se preko knjige ulaznih dokumenata.

(3) Kretanje dokumentacije u skladu sa ovim Uputstvom izmedu sektora Trezora vrSi se
preko Interne dostavne knjige u slu€aju povrata knjigovodstvene dokumentacije u cilju
otklanjanja uocenih nedostataka.

(4) Budzetski korisnici obavezni na pocetku fiskalne godine Direkciji za finansije dostaviti
spesimen potpisa ovlaStenih osoba, kao i u toku godine u slu¢aju eventualnih izmjena u
ovlastenjima ili spesimenima.



Clan 12.
(Stavljanje van snage)

Stupanjem na snagu ovog Upustva stavlja se van snage Uputstvo o kretanju
dokumentacije u Odjeljenju za budZet i finansije, broj: 01-014-010147/06 od 26.07.2006.
godine.

Clan 13.
(Stupanje na snagu)

Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se u «Sluzbenom glasniku
Brc¢ko distrikta BiH".

DOSTAVLJENO: Direktor Direkcije,
1. Gradonacéelnik, Mato Luéié, dipl.ecc
2. Glavni koordinator Vlade Br&ko distrikta,

3. Svim odjeljenjima

4. Policiji Distrikta,

5. Kancelariji koordinatora distrikta BiH pri Vije¢u ministara BiH

6. Kancelariji za upravljanje javnom imovinom,

7. Komisija za hartije od vrijednosti,

8. Pravosude Distrikta,

9. Pravnoj sluzbi

10. «Sluzbenom glasniku Br&ko distrikta»
11. Arhivi



