Na  osnovu  člana  78. Zakona o budžetima u Federaciji Bosne i Hercegovine («Sl.novine FBiH», br: 102/13, 9/14, 13/14, 8/15, 91/15, 105/15 i 104/16), ministrica Ministarstva finansija, d o n o s i:

INSTRUKCIJU 

O PROCEDURAMA ZA NABAVKU ROBE ILI VRŠENJU USLUGA I 

PROCEDURAMA  ZA FAKTURU-RAČUN

I


Ovom instrukcijom utvrđuju se pravila i procedure za nabavku robe ili vršenje usluga i procedure za fakturu – račun.

II


Lice zaduženo za nabavku robe ili vršenje usluge nekog od budžetskog korisnika u sistemu trezorskog poslovanja postupa po slijedećoj proceduri: 

1. Popuni obrazac “ZAHTJEV ZA NABAVU” (obrazac br. 1) sa svim potrebnim podacima. Popunjeni obrazac – Zahtjev za nabavu mora biti potpisan od osobe koja je unijela podatke i ovjeren potpisom ovlaštene osobe. (lijeva strana obrasca, dole).

2. Obrazac br. 1. popunjen na način iz tačke 1. se unosi u sistem trezorskog poslovanja. Ukoliko budžetski korisnik ima svoju radnu stanicu onda se taj unos vrši na radnoj stanici budžetskog korisnika. Unos vrši za to ovlaštena osoba. Budžetski korisnik koji nema svoju radnu stanicu, popunjen obrazac br. 1. donosi u Trezor Kantona i taj unos će izvršiti osoba ovlaštena za unos. Akcijom unosa Zahtjeva za nabavu u sistem Trezora vrši se REZERVISANJE sredstava po predviđenoj proceduri.

3. Nakon procedura iz tački I i II slijedi akcija ODOBRENJA sredstava za unešeni Zahtjev za nabavu. Ovu akciju će obaviti lice koje ima ovlaštenje za odobravanje sredstava. Odobravanje sredstava može vršiti ista osoba koja je izvršila i rezervisanje sredstava ako joj je dato i to ovlaštenje.

4. Nakon završetka procedure 3 vrši se štampanje narudžbenice. Narudžbenica se štampa u tri  primjerka, jedan ostaje na mjestu unosa zajedno sa kopijom popunjenog obrasca br. 1 a dva primjerka su za budžetskog korisnika ili budžetsku organizaciju koja vrši nabavku. Ovjerena i potpisana NARUDŽBENICA I IZJAVA se dostavlja dobavljaču. Drugi primjerak ostaje  za internu upotrebu.

5. Dobavljač na osnovu dobijene narudžbenice vrši isporuku robe-usluge i dostavlja otpremnicu za isporučenu robu te fakturu-račun. Prilikom prijema robe sravniti narudžbenicu, otpremnicu i fakturu-račun. Svi podaci iz narudžbenice i fakture moraju se podudarati kada su u pitanju podaci koji se odnose na dobavljača. Za robu koja nije isporučena a navedena je u narudžbenici, ispostavlja se posebna faktura.

6. Budžetski korisnik po prijemu računa – fakture (kojoj je prethodila narudžbenica) popunjava obrazac broj 2. “UNOS GRUPE FAKTURA”. Popunjavaju se opći podaci te kolone od 1 do 11. Kolona 12 se ne popunjava. Tako popunjen obrazac broj 2 , kopiju fakture i narudžbenice budžetski korisnici koji nemaju svoju radnu stanicu donose u Trezor Kantona u dalji postupak.

Budžetski korisnici koji imaju svoje radne stanice popunjeni obrazac broj 2., kopiju fakture i narudžbenice donose na mjesto unosa (operativna jedinica), a dalji postupak preuzimaju za to ovlašteni radnici. Orginalne fakture se nalaze kod budžetskih korisnika.

7. Kopija obrasca “Zahtjev za nabavu”, jedan primjerak odštampane narudžbenice, kopija obrasca broj 2. i kopija fakture je dokumentacija koja se čuva u Trezoru Kantona za korisnike koji nemaju radne stanice, a za korisnike koji imaju radne stanice navedena dokumentacija se pohranjuje na mjestu gdje se nalaze radne stanice.

8. Nije moguće izvršiti nabavku robe ili usluge na drugi način osim na način kako je to naprijed navedeno.

9. Budžetski korisnik je dužan da novog dobavljača (dobavljač koji nije unešen u bazu podataka) prijavi u Trezor. Za novog dobavljača se popunjava obrazac br. 4 (DOBAVLJAČ-PREDSTAVNIŠTVO-BANKA) koji se dostavlja u Trezor Kantona. Tek nakon ažuriranja baze podataka tj. unosa novog dobavljača u bazu podataka, moguće je izvršenje nabavke.

10. Za fakture za koje nije potrebna narudžbenica kao što su računi za struju, PTT usluge, komunalne usluge – odvoz smeća, voda i slično, budžetski korisnik takođe popunjava obrazac broj 2 ali sada svih 12 kolona za svaku fakturu. Posebno obratiti pažnju na kolonu 12 da podaci budu tačni i čitljivi. Tako popunjen obrazac broj 2 i kopiju svake fakture dostaviti na način kako je to predviđeno u tački 6.

III

      Tumačenje odredaba ove instrukcije daje Ministar finansija.

IV

     Stupanjem na snagu ove Instrukcije prestaje da važi Instrukcija za nabavku robe ili vršenju usluga i procedurama za račun-fakturu broj: 04-14-923-1/04 od 16.01.2004. godine.

V

Ova Instrukcija stupa na snagu danom donošenja, i objavit će se u „Službenom glasniku Unsko-sanskog kantona“.

                                                                                                     

Broj: 04-3965/17
Bihać, 23.10.2017.
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