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Na osnovu  člana 78. Zakona o budžetima Federacije Bosne i Hercegovine (“Službene novine FBiH”, broj: 102/13, 9/14, 13/14, 8/15, 91/15, 102/15 i 104/16), a u skladu sa Smjernicama za uspostavu i jačanje interne kontrole kod budžetskih korisnika (“Službene novine FBiH”, broj:19/05), ministrica Ministarstva finansija Unsko-sanskog kantona donosi slijedeće

UPUTSTVO

O KOLANJU RAČUNOVODSTVENE DOKUMENTACIJE 

Rad Ministarstva finansija na osnovu dokumentacije budžetskih korisnika odvija se u oblasti:

I PLANIRANJA BUDŽETA I IZRADA ZAKONA O IZVRŠAVANJU BUDŽETA

1. Ministarstvo finansija je nosilac aktivnosti oko izrade Budžeta Unsko-sanskog kantona, što je u saglasnosti sa Zakonom o proračunima-budžetima u Federaciji Bosne i Hrecegovine (“Službene novine FBiH”, broj: 102/13, 9/14, 13/14, 8/15, 91/15, 102/15 i 104/16). 

2. Ministarstvo finansija sarađuje sa federalnim ministarstvima i drugim tijelima federalne uprave u vezi izrade: prijedloga smjernica i ciljeva fiskalne politike, odnosno izradi procjene o glavnim vrstama prihoda i izdataka.

3. Ministarstvo finansija upućuje korisnicima dopis sa Uputstvom o načinu i elementima izrade budžeta koje utvrdi Vlada.

U ovom aktu se utvrđuju osnovni elementi politike kojih se trebaju pridržavati budžetski korisnici prilikom izrade zahtjeva za dodjelu sredstava (okviri izdataka, rokovi izrade i dr.) iz Budžeta.

4. Prijedlozi zahtjeva budžetskih korisnika moraju sadržavati:

1. prihode (namjenske, donacije, vlastite i prihode budžetskih korisnika), rashode i izdatke koji se pokrivaju iz svih izvora prihoda predviđene za budžetsku godinu po kategorijama propisanim u računskom planu budžeta 

2. kvalifikacionu strukturu i broj zaposlenih za koje se traže budžetska sredstva

3. plan nabavke stalnih sredstava
4. prijedloge zahtjeva koji se odnose na buduće obaveze ili višegodišnje izdatke uključujući investicione projekte, koji treba podnijeti odvojeno od projekcije izdataka za svaku slijedeću godinu

5. kapitalne projekte uključujući i procjenu iznosa kojima će se teretiti budžet u narednim godinama nakon završetka projekta
6. izjavu o fiskalnoj odgovornosti.

5. Resorna ministarstva su nosioci aktivnosti oko prikupljanja zahtjeva za niže potrošačke jedinice.

6.   Ministarstvo finansija razmotriće procjene prihoda, prijedloge zahtjeva za budžetska sredstva, predložiti potrebne promjene budžetskim korisnicima – rasparava sa korisnicima. Ministarstvo finansija obavezno je izraditi Nacrt Budžeta Unsko-sankog kantona i Nacrt Zakona o izvršavanju Budžeta Unsko-sanskog kantona i iste uputiti Vladi Kantona.

7. Nakon razmatranja Nacrta na Vladi, Premijer je obavezan podnijeti Nacrt Budžeta Kantona i Nacrt Zakona o izvršavanju Budžeta Kantona i finansijske planove vanbudžetskih fondova Skupštini Unsko-sanskog kantona. Vanbudžetski fondovi dostavljaju finansijske planove resornim ministarstvima.

8.      Budžetski dokumenti koji se podnose Skupštini su:

1. Nacrt Budžeta Kantona koji sadrži:
- prihode i primitke po vrstama

- rashode i izdatke po namjenama i korisnicima prema ekonomskim klasifikacijama i sa subanalitikom

2. Nacrt Zakona o izvršavanju Budžeta Kantona koji omogućuje provedbu predloženih rješenja u Budžetu

3. Mišljenje Federalnog ministarstva finansija u vezi sa planiranim prihodima i primicima
9. Finansijski plan vanbudžetskog fonda donosi njegovo nadležno tijelo utvrđeno zakonom, odnosno aktom tog tijela na način predviđen tim propisima i pod uvjetima određenim Zakonom o proračunima-budžetima Fedracije Bosne i Hrecegovine (“Službene novine FBiH”, broj: 102/13, 9/14, 13/14, 8/15, 91/15, 102/15 i 104/16). 

Kod izrade finansijskog plana vanbudžetskog fonda primjenjuju se ekonomski parametri i smjernice fiskalne politike koje je utvrdila Vlada.

Da bi finansijski plan vanbudžetskog fonda bio pravovaljan na njega treba dati saglasnost Skupština Kantona na prijedlog Vlade.

Finansijski planovi vanbudžetskih fondova prilažu se uz prijedlog Budžeta Kantona koji se podnosi Skupštini.

Skupština istovremeno donosi Budžet i daje saglasnost na finansijske planove vanbudžetskih fondova.

10. Skupština Kantona utvrđuje Nacrt Budžeta Kantona i Nacrt Zakona o izvršavanju Budžeta Kantona i stavlja na javnu raspravu.

11. Ministarstvo finansija priprema prijedlog Budžeta Kantona i Zakona o izvršavanju Budžeta Kantona i sumira rezultate javne rasprave.

12. Vlada utvrđuje prijedloge Budžeta Kantona i Zakona o izvršavanju Budžeta Kantona i dostavlja rezultate javne rasprave i finansijske planove vanbudžetskih fondova Skupštini Kantona.

13. Skupština Kantona donosi Budžet Kantona i Zakon o izvršavanju Budžeta Kantona i daje saglasnost na finansijske planove vanbudžetskih fondova.

14. Budžetski korisnici odgovorni su za naplatu vlastitih prihoda i za izvršavanje izdataka u skladu sa Budžetom i Zakonom o izvršavanju Budžeta Kantona.

15. Ako Skupština Kantona do kraja tekuće godine ne donese Budžet za slijedeću fiskalnu godinu, finansiranje će se vršiti na osnovu Odluke o privremenom finansiranju, a najduže za prva tri mjeseca fiskalne godine.

Privremeno finansiranje obavlja se razmjerno sredstvima korištenim u istim razdobljima prema Budžetu prethodne godine, a najviše do jedne četvrtine ukupnih prihoda raspoređenih Budžetom za prethodnu fiskalnu godinu.

Odluku o privremenom finansiranju donosi Skupština Kantona.

16. U skladu sa Zakonom o izvršavanju Budžeta Kantona budžetski korisnici dostavljaju mjesečne finansijske planove na osnovu kojih se izvršava Budžet.

II U OBLASTI BANKARSTVA I PROJEKATA


Sva ulazna dokumentacija (obavijesti banaka o dospjelim obavezama po kreditima, obračunatim naknadama za izvršene usluge i dr.) preko Protokola Kantona dolazi u Ministarstvo finansija putem Interne dostavne knjige.

1. Planiranje i izvještavanje u oblasti bankarstva i projekata


Na osnovu navedenih zakona i ugovora za svaku godinu se planiraju sredstva potrebna u Budžetu Kantona za izmirenje obaveza po kreditima- servisiranje duga, naknade bankama za ugovorene poslove.

U toku godine mjesečnim planovima izvršavaju se planirane obaveze.

2. Servisiranje duga po ino-kreditima


Obaveze za otplate i kamate za kredite preuzete odlukama Skupštine Unsko-sanskog kantona plaćaju se Investicijskoj odnosno Razvojnoj banci Federacije Bosne i Hercegovine.

Banke odnosno Federalno ministarstvo finansija poštom dostavljau obavijest o dospjelim obavezama prema otplatnim planovima iz ugovora o kreditima.

Nakon dobijanja obavijesti rukovodilac (ministar, premijer)  budžetskog korisnika signira obavijest državnom službeniku. Državni službenik kontroliše da li podaci iz obavijesti odgovaraju podacima iz otplatnog plana iz ugovora o kreditu. Ukoliko su podaci tačni, vrši se obračun u valuti prema srednjem kursu valute iz kursne liste Centralne banke BiH na dan davanja naloga Trezoru.

Državni službenik popunjava “Obrazac 2- Unos grupe faktura”, u koji se unose podaci prema Uputstvu za popunjavanje obrazaca za “ISFU”- naziv i broj računa banke, tip računa, faktura – datum, broj, iznos, segment konta, potpis osobe koja je unijela podatke i dr. Uz ovaj obrazac prilaže se kopija obavijesti banke o dospjeloj obavezi. Nakon potpisa rukovodioca organa obrasci sa prilozima se predaju na Protokol Trezora. Nakon protokolisanja, jedan primjerak se vraća državnom službeniku, a drugi ide na unos u sistem trezora i plaćanje. Nakon izvršenog plaćanja se vrši evidentiranje u godišnji plan dinamike dospjelosti obaveza po kreditima i arhiviranje istog.

3. Naknade bankama


Banke mjesečno dostavljaju poštom obračun naknade za obavljanje bankarskih usluga. Državni službenik kontroliše obračun naknada i ukoliko utvrdi da je obračun tačan popunjava “Obrazac 2- Unos grupe faktura”, u koji se unose podaci prema Uputstvu za popunjavanje obrazaca za “ISFU”- naziv i broj računa banke, tip računa, faktura – datum, broj, iznos, segment konta, potpis osobe koja je unijela podatke i dr. Uz obrazac prilaže obračun naknada. Nakon potpisa rukovodioca organa obrasci sa prilozima se predaju na Protokol Trezora. Nakon protokolisanja, jedan primjerak se vraća državnom službeniku, a drugi ide na unos u sistem trezora i plaćanje. Nakon izvršenog plaćanja vrši se evidentiranje i arhiviranje dokumentacije.

4. Posebni računi


4.1. ESCROW račun Budžeta Unsko-sanskog kantona

U skladu sa Uputstvom o načinu deponovanja i korištenja novčanih sredstava ostvarenih prodajom preduzeća i banaka putem Jedinstvenog računa Trezora na teritoriji Federacije Bosne i Hercegovine (“Službene novine FBiH”, broj: 3/05) i Uputstvom o izmjeni Uputstva o načinu deponovanja i korištenja novčanih sredstava ostvarenih prodajom preduzeća i banaka putem Jedinstvenog računa Trezora na teritoriji Federacije Bosne i Hercegovine (“Službene novine FBiH”, broj: 23/05) izvršili smo otvaranje posebnog transakcijskog ESCROW računa na koji se vrši prijenos sredstava sa depozitnog računa ostvarenih prodajom preduzeća iz nadležnosti Agencije za privatizaciju Unsko-sanskog kantona.

III U OBLASTI PRIKUPLJANJA PRIHODA (RAS)


U ovoj oblasti u Ministarstvo finansija dolazi slijedeća dokumentacija:

1. Finansijski dokument- RAS fajl, koji sadrži prihode Kantona prikupljenih za određen dan na depozitni račun Unsko-sanskog kantona.

2. Finansijski dokumenti-predmeti, koji se odnose na povrat pogrešno ili više uplaćenih prihoda za tekuću fiskalnu godinu i protekle godine

3. Finansijski dokumenti- predmeti, dobijeni od budžetskih korisnika koji se odnose na preknjiženje u RAS-u ili Glavnoj knjizi Trezora pogrešno uplsćenih prihoda (prihodi od sopstvene djelatnosti, grantovi, donacije i druge vrste prihoda)

4. Finansijski dokument-Ostvareni prihodi općinskih budžeta, mjesečni izvještaji, a daju se:

Izvještaji budžetskim korisnicima po ostvarenim prihodima i to:
· vlastiti prihodi 

· donacije

· grantovi   

1. Finansijski dokument RAS-fajl, dnevno prikupljeni prihodi na depozitni račun USK-a podrazumijeva slijedeće poslove:
1. Prijem fajla

2. Obrada fajla po određenoj proceduri

3. Dnevni izvještaji po izvršenoj obradi

· Nalozi raspodjele

· Distribucija raspodjele po korisnicima

· Lista naloga za preknjiženje- povrat

· Dopis za depozitnu banku za dostavu navedenih dokumenata na realizaciju

4. Mjesečni izvještaji za budžetske korisnike, porezne uprave, Federalni Trezor su dokumenti koji “dolaze” i “odlaze” u RAS

2. Povrat pogrešno ili više uplaćenih javnih prihoda

Protok finansijske dokumentacije po ovoj tački je slijedeći:

· Uvjerenje ili Rješenje o pogrešno ili više uplaćenim prihodima, nadležni kontrolni organi (Porezna uprava, sudovi, općinski organi, MUP Kantona ili općina i dr.) dostavljaju Ministarstvu finansija. Zahtjev za povrat pogrešno ili više uplaćenih prihoda može podnijeti i fizičko lice na isti način.

· Dobijeni zahtjevi se registruju u internom protokolu

· Na osnovu dobijene dokumentacije, nakon provjere podataka, donosi se rješenje o povratu, traži dopuna podataka ili se piše službeni akt da se ne može izvršiti povrat sredstava po rješenju ili uvjerenjeu

· Napravljeno rješenje o povratu dostavlja se Ministru finansija na uvid, potpis i ovjeru

· Potpisano i ovjereno rješenje se izvršava (nalog za povrat sa depozitnog ili transakcijskog računa Kantona)

· Obavještavanje učesnika u predmetu povrata o izvršenom povratu

3. Predmeti za preknjiženje u RAS-u i Glavnoj knjizi Trezora

Protok finansijske dokumentacije po ovoj tački je slijedeći:

· Budžetski korisnik podnosi zahtjev za preknjiženje pogrešno uplaćenih prihoda (prihodi od vlastite djelatnosti, donacije, grantovi i dr.) u RAS-u ili Glavnoj knjizi Trezora putem protokola Kantona

· Dobijeni zahtjevi se registruju u internom protokolu

· Na osnovu dobijene dokumentacije, nakon provjere podataka, donosi se rješenje o preknjiženju u RAS-u ili Glavnoj knjizi Trezora, ili se piše službeni akt da ne postoje uslovi da se izvrši preknjiženje

· Napravljeno rješenje o povratu dostavlja se Ministru finansija na uvid, potpis i ovjeru

· Potpisano i ovjereno rješenje se izvršava 

· Akcija preknjiženja u Glavnoj knjizi Trezora se vrši na osnovu popunjenog obrasca za knjiženje br. 3

· Obavještavanje budžetskog korisnika o izvršenom preknjiženju

4. Ostvareni prihodi općinskih budžeta – mjesečni izvještaji

· Jednom mjesečno općine dostavljaju izvještaje o ostvrenim prihodima općinskih budžeta putem protokola Kantona

· Na osnovu dobijenih općinskih izvještaja, sastavlja se konsolidovani izvještaj

· Konsolidovani izvještaj se putem protokola Ministarstva finansija dostavlja Federalnom ministarstvu finansija

Izvještaji budžetskim korisnicima po ostvarenim prihodima

· jednom mjesečno budžetskim korisnicima se printaju izvještaji o ostvarenim vlastitim prihodima, donacijama i grantovima

· izvještaji se putem protokola Ministarstva finansija šalju  budžetskim korisnicima 

IV U OBLASTI RAČUNOVODSTVA

1. Budžetski korisnici u okviru operativne jedinice “Trezor”

U okviru Sektora za Trezor je Odsjek za računovodstvo i izvještavanje gdje se vrši unos svih transakcija za slijedeće budžetske korisnike:

1. Skupština

2. Stručna služba skupštine

3. Vlada

4. Kabinet premijera

5. Ured za zakonodavstvo

6. Ured Vlade 

7. Komisija za koncesije

8. Ministarstvo finansija

9. Ministarstvo privrede

10. Ministarstvo za pitanja boraca i RVI

11. Ministarstvo zdravstva, rada i socijalne politike

12. JU Socijalno- pedagoška životna zajednica

13. Ministarstvo za građenje, prostorno uređenje i zaštitu okoline

14. Kantonalni zavod za prostorno uređenje i planiranje

15. Ministarstvo poljoprivrede, vodoprivrede i šumarstva

16. Kantonalna uprava za šumarstvo

17. Ured za stručne i zajedničke poslove Vlade

18. Poljoprivredni zavod

19. Kantonalna uprava civilne zaštite

20. Kantonalna uprava za inspekcijske poslove

2. Obrasci

Navedeni budžetski korisnici za svoje transakcije dostavljaju Odsjeku slijedeće obrasce:

Obrazac 1 – Za unos narudžbenice za nabavku

Obrazac 2 – Za unos faktura odnosno obaveza

Obrazac 3 – Za unos knjiženja u Glavnoj knjizi

Obrazac 4 – Za unos podataka o dobavljačima

Obrasci 1, 2, 3 se dostavljaju u tri primjerka, a obrazac 4 u dva primjerka.

Uz obrasce 1, 2, 3 koji moraju biti potpisani od ovlaštene osobe i ovjereni pečatom, budžetski korisnici dostavljaju kopije odgovarajuće dokumentacije (Zaključak Vlade, Rješenje, Odluka, Ugovor, faktura, privremena situacija, obračun, instrukcija za knjiženje, službena zabilješka).

Svi ovi obrasci se interno protokolišu, jedan primjerak se vraća korisniku a druga dva dostavljaju referentima za unos podataka. Referenti koji unose u sistem transakcije provjeravaju ispravnost podataka na obrascu sa priloženom dokumentacijom, ispravnost kontiranja i raspoloživa sredstva. Ako ima raspoloživih sredstava unose transakcije, zatim odobravaju i knjiže u pomoćnim knjigama. Ukoliko nema raspoloživih sredstava obavještavaju korisnike o istom, vraća obrasce na ispravku, uz potpis korisnika da je preuzeo vraćenu dokumentaciju. Odobrene i proknjižene transakcije sistem automatizmom preuzima za plaćanje. Drugi primjerak obrasca zajedno sa kopijom dokumentacije, se odlaže u registrator i ostavlja za arhivu. Treći primjerak, kada se transakcija unese u sistem, ovjeren i potpisan od strane referenta koji unosi podatke, također se vraća korisniku kao dokaz da su transakcije odobrene i unešene u sistem, ali ne i da su iste plaćene. Svaki refernet za unos podataka mjesečno korisniku izlistava Izvještaj o plaćenim fakturama (Registar plaćanja).

Kod unosa faktura kojem je prethodilo izdavanje narudžbenica, Ministarstvo finansija će prenijeti u slijedeći period sve narudžbenice budžetskih korisnika koje nisu uparene sa odgovarajućom fakturom do 25-tog u mjesecu za prethodni mjesec.

Takođe Ministarstvo finansija do 30-tog u mjesecu za prethodni mjesec treba izvršiti zatvaranje operativnih perioda u Informacionom sistemu finansijskog upravljanja javnim sredstvima (ISFU).

Obrazac 4 se dostavlja za sve budžetske korisnike Ministarstvu finansija, a ne samo za budžetske korisnike u operativnoj jedinici “Trezor”. Jedan primjerak obrasca se potpisuje i odmah vraća korisniku, a drugi primjerak je dokument na osnovu kojeg referent unosi u sistem podatke i te podatke preuzima Centar za podršku u Federalnom ministarstvu finansija za import u jedinstvenu bazu podataka za dobavljače i kupce, nakon čega se odlaže u arhivu.

3. Dokumentacija budžetskih korisnika izvan operativne jedinice “Trezor”

Pored operativne jedinice “Trezor” postoje i slijedeće operativne jedinice u Unsko-sanskom kantonu:

· operativna jedinica “Obrazovanje” za Ministarstvo obrazovanja, nauke i kulture, 47 osnovnih škola, 22 srednjih školu, 8 fakulteta te 5 institucija kulture

· operativna jedinica “MUP” za za Ministarstvo unutrašnjih poslova

· operativna jedinica “Pravosuđe” za Ministarstvo pravosuđa i uprave, Kantonalni sud, Kantonalno pravobranilaštvo, Kantonalno tužilaštvo,  te 5 općinskih sudova.

Za budžetske korisnike za koje se evidencije vrše u gore navedenim operatvnim jedinicama, koje se nalaze izvan Ministarstva finansija, obrasce uz popratnu dokumentaciju ovjerava i odobrava resorno ministarstvo i kopija dokumentacije se dostavlja na mjesta operativnih jedinica, gdje se mora provoditi ista procedura kao što je opisano za operativnu jedinicu “Trezor”. Budžetski korisnici i operativne jedinice se moraju starati o arhivi dokumentacije.

4. Evidencija primitaka i priliva po izvodima transakcijskih računa jedinstvenog računa trezora

U Odsjeku za izvršenje budžeta vrši se knjiženje priliva i primitaka na transakcijski račun Budžeta USK-a za sve budžetske korisnike. Knjiženje se vrši prema Izvodima poslovne banke, a u skladu sa “Računovodstvenim politikama za kantonalne budžetske korisnike i trezor USK-a”. Nakon izvršenog knjiženja budžetski korisnici se obavještavaju o prilivu/primitku putem odgovarajuće operativne jedinice.

5. Povrat pogrešno uplaćenih sredstava na transakcijske račune jedinstvenog računa trezora

U Odsjeku za izvršenje budžeta vrši se knjiženje Izvoda poslovnih banaka. Nakon utvrđivenih  pogrešno uplaćenih sredstava  na transakcijskom računu Budžeta vrši se popunjvanje “Obrasca 2”, kojeg potpisuje i ovjerava Ministar finansija i unosom u sistem vrši se povrat pogrešno uplaćenih sredstava. Uz “Obrazac 2” prilaže se kopija izvoda iz kojeg je vidljivo da se radi o pogrešno uplaćenim sredstvima. Povrat sredstava vrši se na transakcijski račun uplatioca ukoliko se radi o uplati klijenta koji nije budžetski korisnik. Ukoliko se radi o pogrešnoj uplati, a ista se odnosi na budžetskog korisnika (uplata donacije, kapitalnih ili tekućih grantova), povrat se vrši na depozitni račun Unsko-sanskog kantona sa odgovrajućom vrstom prihoda i budžetskom organizacijom pripadajućeg budžetskog korisnika.

6. Popis sredstava, obaveza i potraživanja

Prilikom godišnjeg popisa sredstava, obaveza i potraživanja za svakog budžetskog korisnika, referenti za unos podataka iz Glavne knjige Trezora pojedinačnim komisijama daju bruto bilanse. Pojedinačne komisije dostavljaju izvještaje u Ministarstvo finansija, Odsjek za računovodstvo i izvještavanje koji sve objedinjava.

7. Godišnji obračun po računima

Po svim kontima Odsjek za računovodstvo i izvještavanje sačinjava Godišnji obračun na propisanim obrascima. Obrasce potpisuju i ovjeravaju odgovorne osobe i Ministar finansija, te iste dostavljaju nadležnim institucijama u zakonom propisanim rokovima.

8. Ostala dokumentacija (zahtjev, upit, dopis, mišljenje)

Na zahtjev revizije referenti za unos podataka su dužni dati na uvid dokumentaciju budžetskih korisnika, analitičke kartice, te bruto bilnase iz Glavne knjige za sve budžetske korisnike.

U nadležnosti Ministarstva finansija je primanje zahtjeva za izmjene i dopune ovlaštenja, te za nova ovlaštenja. Nakon prijema zahtjeva vrši se popunjavanje i proslijeđivanje propisanih  obrazaca ORACLE -u, koji unose izmjene u jedinstvenoj bazi podataka.

V PROCEDURE ZA OBRAČUN I ISPLATU PLAĆA, NAKNADA I DRUGIH MATERIJALNIH PRAVA ZAPOSLENIH I VANJSKIH SARADNIKA USK-a

Za sve budžetske korisnike vrši se centralizirani obračun plaća u skladu sa tačkom 4. Uputstva o izvršavanju budžeta sa Jedinstvenog računa Trezora (“Službene novine Federacije BiH”, broj: 34/16), te u skladu sa članom 8. Zakona o trezoru u Federaciji BiH (“Službene novine Federacije BiH”, broj: 26/16) 

Obračun plaća vrši se u pomoćnoj knjizi u okviru Trezora za svakog budžetskog korisnika. Za obračunatu plaću Trezor na osnovu unesenih faktura vrši isplatu plaća i naknada. 

Kako bi se osiguralo pravilno i efikasno funkcionisanje ovog dijela trezorskog poslovanja, u Trezoru se vrši centralizacija svih podataka potrebnih za obračun i isplatu plaća i naknada svih zaposlenika budžetskih korisnika. 

U Glavnom operativnom centru izrađuju se nalozi za isplatu plaća sa JRT i specifikacije po korisnicima na ukupan iznos isplate, koje se, zajedno sa nalogom za prijenos, dostavljaju na potpis i ovjeru ovlaštenim licima. 

Nakon izvršenog obračuna plaća referenti za obračun plaća prave izvještaje za nadležne institucije i to:

1. Porezna uprava – Specifikacija plaća, MIP- obrazac
2. Zavod za statistiku – Mjesečni i godišnji izvještaj o plaćama

3. Centrima za socijalni rad i Zavodima zdravstvenog osiguranja- Zahtjeve za refundaciju bolovanja

Zaposlenicima se dostavljaju obračunske liste plaća po izvršenom obračunu.

VI OBLAST IZVRŠAVANJA BUDŽETA I KRETANJE DOKUMENTACIJE

U okviru Odsjeka za izvršenje budžeta vrši se plaćanje unesenih faktura u sistem, isplata blagajničkih maksimuma za sve budžetske korisnikeu skladu sa “Uputstvom o blagajničkom poslovanju”, broj: 04-3968/17 od 23.10.2017.godine, usklađivanje bankovnih izvoda, unos podataka u Glavnu knjigu i izvještavanje o izvršenim plaćanjima za sve budžetske korisnike.

1. Plaćanje faktura

Plaćanje faktura vrši se po propisanoj proceduri za plaćanje za četiri operativne jedinice i to:

· USK AP plaćanja OJ “Trezor”

· USK AP plaćanja OJ “MUP”

· USK AP plaćanja OJ “Pravosuđe”

· USK AP plaćanja OJ “Obrazovanje”

Za sve četiri operativne jedinice izvrši se odabir faktura za plaćanje, formatiranje, potvrđivanje, plaćanje te knjiženje istog.

Nakon navedenih radnji u papirnom obliku ispisuje se Registar plaćanja u dva primjerka, koji se  ovjerava, te ga potpisuju Premijer i Ministar finansija. 

Banka jedan primjerak ovjerava te ga vraća Ministarstvu finansija, a zatim vrši plaćanja faktura sa transakcijskog računa Budžeta Unsko-sanskog kantona. Također se vrši izrada elektronskog fajla plaćanja koji se putem Inetrneta dostavlja banci.
Registar plaćanja odlaže se uz bankovni izvod na dan kad je izvršeno plaćanje.

2. Isplata blagajničkog maksimuma

Svi budžetski korisnici podižu blagajnički maksimum u skladu sa Odlukom o blagajničkom maksimumu, te “Uputstvom o blagajničkom poslovanju”, broj: 04-3968/17 od 23.10.2017. godine.

Unos blagajničkog maksimuma vrši se putem obrasca 2 potpisanog i ovjerenog od strane rukovodioca budžetskog korisnika. Plaćanje blagajničkog maksimuma vrši se prema procedurama koje vrijede za plaćanje faktura. Nakon izvršenog plaćanja blagajnik vrši podizanje sredstava i prijem u blagajnu.

Svaki budžetski korisnik za podizanje slijedećeg blagajničkog maksimuma mora prethodno vršiti pravdanje prethodnog blagajničkog maksimuma na obrascu 3 koji mora biti potpisan i ovjeren od strane rukovodioca budžetskog korisnika. U prilogu obrasca 3 dostavljaju se kopije potpisanih naloga isplate i odgovrajućih računa. Proknjižene blagajne odlažu se u registratore.

3. Poravnanje izvoda i unos prihoda

Plaćanja se dobivaju u formi elektronskog izvoda banke, koji se preko konekcije sa serverom učitavaju da bi se mogle uraditi predviđene procedure kroz program.

Prihodi takođe stižu u elektronskoj formi i učitavaju se preko konekcije sa serverom da bi se kasnije mogle uraditi predviđene procedure kroz program.

U slučaju da server odbija učitavanje potrebno je kontakirati banku ili osobu zaduženu za prihode RAS-a radi provjere ili eventualne ispravke.

Po prijemu izvoda u papirnoj formi pregledaju se vraćene uplate (uplate koje iz nekog razloga nisu skinute sa transakcijskog računa Budžeta). Izvrši se identifikacija istih (po broju plaćanja, iznosu, dobavljaču i fakturi), nakon čega se vrši poništavanje plaćanja po predviđenoj proceduri o čemu se putem obrasca sa svim neophodnim podacima obavještava Operativnu jedinicu, odnosno osoba u OJ zadužena za unos faktura koja otklanja nedostatak iz polja greške (u roku 24 sata). Kopija poništenih plaćanja dostavlja se i osobi koja radi na plaćanjima. Poništena plaćanja se obrađuju kroz poravnanja posebno tj. postoji Izvod grešaka koje je potrebno sravniti sa poništenim plaćanjima.

Vraćene uplate koje su istog dana ili ranije plaćene sa transakcijskog računa i vraćene sa druge banke na transakcijski račun, tretiraju se kao povrati za koje treba popuniti obrazac Knjižna obavijest na osnovu kojeg osoba zadužena za unos faktura u Operativnoj jedinici vrši unos fakture (Knjižne obavijesti), te se nakon toga vrši “plaćanje” iste po predviđenoj proceduri.

Ukoliko u bilo kojem pogledu postoje neslaganja kontakira se Operativna jedinica. Poravnanje ovih stavki vrši se ili ručnim uvozom stavki u izvod ili automatski (zavisi od softvera banke sa kojom se rade transakcije).

Ono što čini ovaj dio posla težim jeste rad u četiri Operativne jedinice od kojih svaka može imati jednak broj plaćanja.

Potom se pristupa proceduri Automatske procedure za prijenos elektronskog izvoda u Aplikaciju, zatim u Operativnu jedinicu na nivou koje se provjerava stanje po registrima plaćanja i vraćenih stavki sa stanjem plaćanja na elektronskom izvodu. 

Stavke priliva se označavaju na kopiji izvoda koja se dostavlja u Odsjek za  računovodstvo i izvještavanje na knjiženje, te se nakon toga uvozi iz dnevnika ručno za određeni datum i vrši se poravnanje stavki priliva. 

Nakon kontrole izvoda vrši se kontrola dokumentacije koja se odlaže na predviđeni način.

Rad u Glavnoj knjizi Unos prihoda vrši se po proceduri za unos prihoda u Aplikaciji, nakon čega se vrši provjera salda depozitnog i transakcijskog računa. Stavke dnevnika iz naloga se uvoze ručno u izvode prema Izvodu u papirnoj formi koji dostavlja banka i iznosi moraju odgovarati iznosima u B-2 obrascu dostavljenog iz RAS-a.

Po donesenim Rješenjima za preknjiženje vlastitih prihoda budžetskih korisnika unose se korekcije u Glavnoj knjizi-prihodi ( po analitičkim stavkama tj. uplatiocu).

Svakodnevno se vrši kontrola registra plaćanja sa plaćanjima i poništenim plaćanjima, kontrola prometa i salda izvoda.

Mjesečno se vrši kontrola salda svih žiro-računa, te kontrola knjižnih obavijesti (obavijesti o potraživanju i dugovanju).

U slučaju nesaglasnosti izvoda banke i stanja u sistemu neophodno je kontaktirati banku, u slučaju grešaka unosa kod korisnika, potrebno je pronaći grešku i naći način da se ista otkloni.

4. Izvještavanje o izvršenim plaćanjima

Mjesečno se vrši štampanje Registra plaćenih faktura koji se dostavljaju budžetskim korisnicima kako bi sravnili knjigovodstvena stanja, a po potrebi i češće. 

Po potrebi vrši se štampanje Obavijesti o doznaci (plaćanje  pojedinom dobavljaču).

5. Praćenje priliva i odliva sredstava

Svakodnevno iz Odsjeka za izvršenje budžeta dostavlja se priliv sredstava u pismenoj formi za taj dan i na osnovu priliva i odliva sredstava sačinjava pregled stanja sredstava na transakcijskim računima Budžeta Unsko-sanskog kantona. Pregled stanja se dostavlja Ministru finansija te Načelniku Sektora za trezor.

Kod plaćanja obaveza prema inostranstvu budžetski korisnici unose u sistem protuvrijednost u KM za određenu valutu i troškove konverzije i provizije banke i dostavlja popunjen obrazac 1450 iz kojeg se vidi primatelj (kome se plaća), svrha (šta se plaća) i preko koje banke u inostranstvu će se izvršiti transakcija. Ovaj obrazac potpisuje rukovodilac budžetskog korisnika te se isti dostavlja u banku na realizaciju.

VII  FINANSIJSKO IZVJEŠTAVANJE O IZVRŠAVANJU BUDŽETA

Osnov za finansijsko izvještavanje je Pravilnik o finansijskom izvještavanju i godišnjem obračunu budžeta – proračuna u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Službene novine FBiH”, broj: 69/14, 14/15 i 4/16), te Zakon o budžetima – proračunima u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Službene novine FBiH”, broj: 102/13, 9/14, 13/14, 8/15, 91/15, 102/15 i 104/16).

Ministarstvo finansija Unsko-sanskog kantona polugodišnje i godišnje vrši izradu Izvještaja o izvršenju Budžeta Unsko-sanskog kantona.

Izvještaj o korištenju tekuće rezerve Budžeta Unsko-sanskog kantona dostavljaju se tromjesečno Vladi, a Vlada polugodišnje izvještava Skupštinu Kantona o korištenju sredstava Tekuće budžetske rezerve.

Svi izvještaji se dostavljaju za sve budžetske korisnike koji se finansiraju iz Budžeta Unsko-sanskog kantona na konsolidovanim obrascima  institucijama kako slijedi:
1. Skupština USK

2. Vlada USK

3. Zavod za statistiku FBIH

4. Međunarodni monetarni fond

5. Federalno ministarstvo finansija

6. Odjeljenje za makroekeonomsku analizu – Upravni odbor Uprave za indirektno oporezivanje

Tabele Prihoda i Rashoda mjesečno se dostavljaju Ministru finansija, a takođe su sastavni dio Izvještaja o izvršavanju Budžeta USK-a.

Stupanjem na snagu ovog Uputstva prestaje da važi Uputstvo o kolanju računovodstvene dokumentacije broj: 04-02-12120-1/08 od 17.11.2008. godine.
Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donošenja i bit će objavljeno u Službenom glasniku Unsko-sanskog kantona.

Bihać, 27.10.2017                                                                           M I N I S T R I C A
Broj: 04-4082/17                                                                           __________________

                                                                                                             Zlatka Šepić
