Temeljem ¢lanka 59. stavka 2. Zakona o prora¢unima - budzetima u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
novine Federacije BiH", broj 20/98), federalni ministar financija -federalni ministar finansija, donosi

NAPUTAK
O IZVRSAVANJU PRORACUNA SA JEDINSTVENOG RACUNA RIZNICE
I - TEMELJNE ODREDBE

Ovim naputkom propisuju se procedure i postupci za: vodenje sustava Glavne knjige Riznice, nadzor i
upravljanje javnim rashodima i prihodima, funkcioniranje Jedinstvenog racuna Riznice, te prateca
dokumentacija. Odredbe ovog naputka odnose se na proracun Federacije Bosne i Hercegovine (u daljnjem
tekstu: Federacija) i proracune Zupanija i korisnike Federalnog i zupanijskih proracuna koji primjenjuju i koriste
jedinstveni informacijski sustav za procesiranje transakcija javnih prihoda.

U smislu ovog naputka temeljni izrazi koji se koriste imaju slijede¢e znacenje:

1. Sustav Glavne knjige

Glavna knjiga je sistematizirana evidencija transakcija i poslovnih dogadaja na razini prorac¢unskih klasifikacija:
organizacijske, ekonomske, funkcionalne i projektne.

2. Pomoéne knjige

Pomocne knjige sluze za unos svih potrebitih detalja o transakcijama evidentiranim vrijednosno u Glavnoj knjizi
i dijele se na:

e Pomoc¢ne knjige za informacijski sustav Riznice i

e  Ostale pomocne knjige, koje vode korisnici prorac¢una za svoje potrebe, a sukladno sa Pravilnikom o
knjigo- vodstvu prora¢una-budzeta u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije
BiH", br. 6/99 i 6/02), u daljnjem tekstu Pravilnik o knjigovodstvu.

Pomoc¢ne knjige za informacijski sustav Riznice su:
a) Pomocna knjiga nabavki,

b) Pomoc¢na knjiga obveza prema dobavljac¢ima,
¢) Kbnjiga obracuna placa,

d) Kbnjiga upravljanja novcem,

e) Kbnjiga potrazivanja.

3. Ra¢unovodstveno polje

Racunovodstveno polje je skup podataka o tome na kojoj lokaciji se evidentira transakcija, na kojem kontu, te o
kojoj se aktivnosti Vlade Federacije ili vlade zupanija radi.

4. Odgovornost za stvaranje obveza i unos podataka o transakcijama



Odgovornost za stvaranje obveza ostaje na rukovoditelju proracunskog korisnika (ili osobi koju on pismenim
rjeSenjem ovlasti za te poslove), tj. isti je neovisan u tom dijelu, odnosno ograni¢en je samo visinom iznosa
planiranog u godisnjem i operativnim proracunima.

Osoba koja dobije ovlastenje za rad u odredenom modulu odgovorna je za to¢nost svih unesenih podataka. Ta
osoba moze vrsiti unos podataka samo temeljem pismenog dokumenta (narudzbenica, faktura, nalog za knjizenje
u Glavnoj knjizi) na kojem mora biti potpis ovlastene osobe, kao suglasnost. Pod odgovornoséu, u dijelu poslova
unosa podataka, podrazumijeva se i ovlastenje (lozinka), koje rukovoditelj daje pojedinom djelatniku da moze
vrsiti odredene operacije u nekom modulu.

5. Rezerviranje sredstava

Rezerviranje sredstava vrsi se unosom podataka o buducéoj (narudzbenica) i stvarnoj obvezi (faktura) i to tako Sto
racunar, temeljem instaliranog programa, smanjuje iznos raspolozivih sredstava u proracunu i taj iznos
automatski sam evidentira na odredenom racunu kao rezerviranje.

I - PRORACUN KAO PLAN PRIHODA I RASHODA

U pogledu izrade prijedloga i donoSenja proracuna za jednu fiskalnu godinu, procedure su ostale iste kao i prije
uvodenja rizni¢arskog nacina procesiranja javnih prihoda.

Sektor za proracun je obvezan, da usvojeni proracun, kao prvi obradivac, unese u sustav Riznice kako bi mogao
vrsiti nadzor i pracenje izvrSenja proracuna i izradivati potrebita izvjesca.

Prilikom planiranja proracuna za odredenu fiskalnu godinu, svaki korisnik proracuna obvezan je izraditi
operativni proracun po mjesecima, u kojem ¢e se rashodi planirani za odredenu fiskalnu godinu podijeliti po
mjesecima sukladno dinamici i visini koju odredi sam korisnik proracuna vodeéi ra¢una o tome u kojem mjesecu
su odredeni rashodi visi ili nizi (npr. Ako registriranje sluzbenog automobila nekog korisnika isti¢e u mjesecu
rujnu, normalo je da se na troSkovnom kontu za ove namjene, u operativnom proracunu, planira trosak bas u tom
mjesecu).

I operativne planove u sustav Riznice (takoder za svaki mjesec i za svakog korisnika) unosi Sektor za proracun.

Sektor za riznicu ¢e samo procesirati transakcije proracunskih korisnika i to do visine raspolozivih sredstava u
operativnom - mjeseénom prorac¢unu, posto je ovaj Sektor zaduzen za operacionalizaciju usvojenog i unesenog
proracuna u sustav.

Stoga je i softverski rijeSeno da se dozvoljava troSenje sredstava do visine planirane i unesene za odredeni
mjesec, s tim, da ako iz prethodnog mjeseca preostane raspolozivih sredstava, ona se prenose u naredni
operativni mjesec. Medutim, sredstva iz narednog mjeseca ne mogu se prebacivati u tekuci operativni mjesec.

Operativno planiranje je pravo i obveza svakog proracunskog korisnika i obzirom na ranije re¢eno, svaki
korisnik duzan je da Sto preciznije planira mjesecne rashode, jer od toga zavisi i blagovremenost i kontinuiranost
u izvr$avanju njegovih obveza prema dobavlja¢ima i redovitost u isplati mjese¢nih placa.

Isto tako korisnici proracuna duzni su da za planirane "vlastite prihode", planiraju i rashode, bez obzira da li se
radi o prihodima ostvarenim prodajom robe i usluga tre¢im osobama, ili federalnim prora¢unskim korisnicima,
bududi da svaki "vlastiti prihod" prethodno iziskuje odredena ulaganja (u place, naknade, poreze, uredski
materijal i druge izdatke, odnosno troskove). Kao temelj za planiranje ovih rashoda, prije svega, moze posluziti
evidencija o vlastitim prihodima koju vodi Riznica u mjerodavnom ministarstvu financija, a o ¢emu izvjeséuje
svakog prorac¢unskog korisnika.

Uvjet za pravilno i to¢no vodenje ove evidencije je da korisnik prorac¢una koji ima vlastite prihode osigura da
njegov kupac pri pla¢anju na nalogu za pla¢anje obvezno u dijelu "Samo za uplate javnih prihoda" upise njegov
organizacioni kod (u polju "Proracunska organizacija"), kao i ekonomski kod (konto 722631) u polju "Vrsta
prihoda".



Bitno je napomenuti da je u nalogu za placanje u polju, "Proracunska organizacija" predvideno unosenje
podataka sa sedam znamenki, mada je propisano da organizacioni kod mora imati osam znamenki, §to u ovom
slu¢aju znaci da korisnik treba upozoriti svog kupca da u polju "Proracunska organizacija" treba upisati kod bez
pete znamenke. Softver je tako koncipiran da prepoznaje o kojem se proracunskom korisniku radi i taj
sedmoznamenkasti kod automatski prebacuje na odgovaraju¢i osmoznamenkasti kod.

IIT - NEPOSREDNI UNOS PODATAKA PUTEM RADNIH STANICA 1 UNOS PODATAKA PUTEM
RIZNICE

1. Operativna jedinica u informacijskom sustavu

Operativna jedinica u informacijskom sustavu predstavlja cjelinu u okviru Riznice koja putem instaliranih radnih
stanica na razli¢itim lokacijama on line vezom samostalno vrsi unos podataka o stvorenim obvezama i
ispostavlja Riznici zahtjeve za placanje. U okviru Federalne Riznice uspostavljene su tri operativne jedinice kao
zasebne logicke cjeline i to:

a) Operativna jedinica Ministarstva obrane,
b) Operativna jedinica Ministarstva unutarnjih poslova,

¢) Operativna jedinica - Ostali, koja obuhvaéa sve ostale federalne prora¢unske korisnike. U okviru ove
jedinice razlikujemo dvije vrste korisnika:

1. Korisnici koji su on line vezom spojeni sa Riznicom i svoje podatke i zahtjeve unose u sustav preko vlastitih
radnih stanica i

2. Korisnici koji ne posjeduju radnu stanicu, te se njihovi podaci i zahtjevi obraduju u Riznici u Grupi za
operativu. Ovi korisnici svoje zahtjeve dostavljaju Riznici na propisanim obrascima potpisanim od ovlastenih
osoba, uz koje se obvezno moraju priloziti preslici originalnih dokumenata.

2. Odgovornost

Odgovornost za planiranje i stvaranje obveza, u okviru propisanog proracuna, je isklju¢ivo na korisniku
proracuna, odnosno ovlastenoj osobi tog korisnika.

Odgovornost za pravilnost i to¢nost unosa podataka ovisi od toga tko vrsi taj unos. Ako se unos vrsi kod
korisnika, putem radnih stanica, ta odgovornost je na djelatniku koji je ovlasten za unos, a ako se unos vrsi u
Riznici, temeljem podataka iz navedenih obrazaca, za to¢nost unosa odgovara uposlenik Riznice, ukoliko se
podaci na obrascima slazu sa podacima iz prilozene dokumentacije.

Iz navedenog proizlazi da se na razini proracunskog korisnika obvezno vrsi racunovodstveni nadzor koji
podrazumijeva:

a) Provjeru valjanosti postojanja obveze,
b) Provjeru da je usluga obavljena, odnosno, da je roba primljena sukladno sa narudzbom ili ugovorom,

c) Provjeru ispravnosti postupka pri nabavci roba i usluga i ustupanja radova sukladno sa propisima koji
ureduju ovu materiju,

d) Provjeru pravilnosti kontiranja.

Navedeni nadzor vrsi ovlastena osoba kod korisnika za te poslove, dok ovjeravanje i potpisivanje vrsi
rukovoditelj korisnika, ili osoba koju on pismeno ovlasti.

IV - PROCESUIRANJE JAVNIH PRIHODA PUTEM JEDINSTVENOG RACUNA RIZNICE



Uredbom o nacinu rada riznice (trezora) o sustavu glavne knjige riznice (trezora) i nac¢inu vodenja jedinstvenog
racuna riznice (trezora) ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 23/00 i 37/01), regulirano je da se prihodi
federalnih proracunskih korisnika moraju uplaéivati na depozitni ra¢un. Sav prikupljeni novac javnih prihoda
prenosi se na transakcijske racune (koji su u okviru Jedinstvenog rac¢una Riznice).

Na taj nacin stvoreni su pravni temelji da se ukinu vlastiti ziro - racuni proracunskih korisnika i da se, po
propisanim pravilima i procedurama, sa tog Jedinstvenog racuna Riznice vrSe sva pla¢anja obveza svih
korisnika. Time je osigurano da Riznica vrsi pracenje, evidentiranje i nadzor ostvarivanja prihoda.

"Vlastiti prihodi" uplatom na Jedinstveni racun, sukladno sa zakonom o izvrSenju Proracuna postaju javni
prihodi. Zakonom o Riznici Federacije predvideno je da ti "vlastiti prihodi" pripadaju prora¢unskom korisniku
koji ih je i ostvario, ali pod uvjetom da je taj korisnik, u svom proracunu planirao i adekvatan iznos troskova za
"vlastite prihode", jer u protivnom prihodi postaju javni, tj. mogu sluziti za podmirenje dospjelih obveza bilo
kojeg korisnika.

V - NOVCANI TIJEKOVI U PRORACUNSKOM SUSTAVU POSLOVANJA
Temeljni princip rizni¢arskog nacina rada je da se transakcije u Riznici knjize isklju¢ivo vrijednosno, §to znaci
da je obveza i pravo korisnika da zalihe, sitan inventar i stalna sredstva knjize po vrsti i koli¢ini u svojim

pomocénim knjigama.

Vrijednosne transakcije koje se evidentiraju u Riznici unose se po procedurama i koracima propisanim u
prirucnicima za korisnike za svaki modul posebno.

Stvaranje obveza je pravo korisnika, s tim da je ovo pravo ograniceno visinom raspolozivih sredstava u
proracunu tog korisnika, kao i pravilima propisanim zakonom i drugim propisima koji se odnose na nabavku i
stvaranje obveza.

U riznicarskom poslovanju, radi evidentiranja rezerviranja sredstava po buducoj i stvarnoj obvezi i nadzora
novcanih tijekova, softverski je instalirano, u svakom modulu, racunovodstveno polje koje se sastoji od Sest
elemenata-polja i to:

FOND

ORGANIZACIJA

KONTO

SUB-ANALITICKI KONTO

FUNKCIJA

PROJEKT

U prva dva elementa prethodne sheme upisuje se lokacija nastanka i knjizenja buducih i sadasnjih obveza i to: u
prvom polju (koje ima dvije znamenke) softverski se upisuje kod 01 koji oznacava da se radi o Federaciji Bosne
i Hercegovine, a u drugo polje se unosi organizacioni kod proracunskog korisnika sa osam znamenki od kojih
prve Cetiri oznacavaju kod doti¢nog prorac¢unskog korisnika, a druge Cetiri oznac¢avaju kod njegove potroSacke
jedinice. To znaci da se evidentiranje transakcije uvijek radi sa osmoznamenkastim kodom, odnosno na razini
potrosacke jedinice.



Slijedeca dva elementa (polja) racunovodstvenog polja sluze za unosenje ekonomskog koda, s tim da se u tre¢em
polju upisuje konto na kojem ¢e se evidentirati transakcija i to uvijek Sestoznamenkasti analiticki konto iz
kontnog plana (nikako oznaku podgrupe sa nulom na kraju), a u ¢etvrto polje upisuje se subanaliti¢ki konto,
kojeg otvara Riznica na pismeni zahtjev korisnika. Subanaliti¢ki konto ima ustvari Sest znamenki (gdje prve
dvije softverski slovnim znamenkama oznacavaju o kojem se proracunskom korisniku radi i taj je element
povezan sa veé unesenim podatkom o organizacionom kodu), tako da se za subanalitiku unosi ukupno Sest
znamenki koje je odredila Riznica.

U peto polje unosi se funkcionalni kod sa ¢etveroznamenkastom brojkom u cilju evidentiranja aktivnosti Vlade
Federacije ili vlade Zupanija.

U privitku se daje spisak slovnih znamenki koji se koriste za kodiranje subanalitike sa nazivima prora¢unskih
korisnika.

Sesto polje predvideno je za praéenje podataka o projektima - programima, za §to je osigurano sedam znamenki.

Podaci o organizacionom kodu, analitickom kontu i funkcionalnom kodu su propisani Pravilnikom o
knjigovodstvu i obvezno se unose u racunovodstveno polje, dok se kodovi o subanalitici i projektu unose kad za
to korisnik iskaze potrebu i kad Riznica odredi i unese kodove za iste.

Sukladno sa strukturiranjem pomo¢nih knjiga za informacijski sustav u softveru su instalirani moduli putem
kojih korisnik proracuna (koji ima radnu stanicu povezanu sa Riznicom) ili ovlasteni djelatnici u Riznici, unose
podatke za evidentiranje odredenih transakcija javnih prihoda. Tako postoje:

Modul nabavki,

Modul obveza prema dobavljacima,
Modul glavne knjige,

Modul poravnanja gotovine,

Modul potrazivanja.

Korisnici koji su preko radnih stanica povezani sa Riznicom imaju ovlastenje za vrSenje odredenih operacija u
modulu nabavki, modulu obveza prema dobavljac¢ima, modulu potrazivanja i modulu glavne knjige, sukladno sa
korisnickim priru¢nicima i naputcima i instrukcijama Federalnog ministarstva financija.

1. Procesuiranje nabavki

Pravilo je da se roba i usluge nabavljaju putem narudzbenice, osim u iznimnim slucajevima kao §to su
komunalne usluge, zurne nabavke kod poznatih dobavljaca i sli¢no.

Kad se ukaze potreba za nabavkom odredene vrste robe ili izvrSenjem neke usluge od strane dobavljaca, osoba
koja rukovodi nabavkama o tome izvjescuje putem pismenog zahtjeva rukovoditelja proracunskog korisnika (ili
osobe koje on pismeno ovlasti). Na taj zahtjev rukovoditelj potpisom daje suglasnost i isti se dostavlja
racunovodstvu za riznicarsko poslovanje radi unosa podataka u narudzbenicu u modulu nabavki. Zahtjev mora
imati sve elemente koji su potrebni za unos podataka na narudzbenici, podrazumijevajuéi i podatke o dobavljacu,
vrsti, koli€ini i cijeni robe ili usluga.

Ovlasteni djelatnik za unos podataka o narudzbenici, vrs$i unos podataka i prije njenog odobravanja vrsi tiskanje
narudzbenice, a zatim je daje rukovoditelju na ovjeru i potpis i tek poslije potpisivanja vrsi njeno odobravanje u

sustavu. Takva (potpisana) narudzbenica dostavlja se dobavljacu.

Softver za rizniCarsko poslovanje omogucio je unos standardne narudzbenice (koja moze, a ne mora biti
utemeljena na ponudi dobavljaca), kao i unos ugovora po kojima se kasnije izraduju narudzbenice. Postoje dvije
vrste takvih ugovora i to:

1. Otvorena narudzbenica i

2. Ugovorena narudzbenica.



Otvorena narudZbenica je ustvari dugoro¢ni ugovor sa nekim dobavljacem koji sadrzi popuste u cijeni ovisno o
koli¢ini kupljene robe. Na primjer:

e do kupljenih 50 komada robe - nema popusta,
e zakupljenu robu u koli¢ini od 51 - 100 komada, popust na cijenu je 2%,
e zakupljenu robu od 101 - 200 komada popust na cijenu je 5%, i tome sli¢no.

Stoga se kod unosa otvorene narudzbenice ne unosi koli¢ina i cijena, ve¢ samo ukupno ugovoreni iznos nabavki
1 ugovoreni popusti.

Nakon toga, po ukazanoj potrebi za nabavkom izraduje se standardna narudzbenica, koja se povezuje
generiranjem sa otvorenom narudzbenicom.

Ugovorena narudzbenica je ugovor sa dobavljac¢em o glavnim uvjetima nabavke u kojem nije definiran rok do
kada traje taj ugovor. Pri unosu ovog ugovora unose se podaci o dobavlja¢ima i dogovorenim uvjetima. I ova
narudzbenica se prilikom nabavke, povezuje generiranjem u momentu izrade standardne narudzbenice o toj
nabavci.

Napominje se da unosenje otvorene i ugovorene narudzbenice (kao posebnih vrsta ugovora sa dobavljacem) ne
proizvodi nikakvo djelovanje u racunovodstvenom smislu.

Medutim, unos standardne narudzbenice, koja se u sustavu odobri, proizvodi rezerviranje sredstava u proracunu,
odnosnog proracunskog korisnika, §to ustvari znaci smanjenje raspolozivih sredstava u proracunu za ukupan
iznos nabavke. Ovo smanjenje evidentira se automatizirano - softverski na odredenim kontima i zatvara se
(eliminira) kad se zbog odustajanja od nabavke, ponisti narudzbenica, odnosno kad se po toj narudzbenici primi,
unese i odobri faktura-racun, jer tada rezerviranje temeljem narudzbenice postaje rezerviranje temeljem fakture.

Proracunski korisnik moze prema svojim potrebama pregledati i utvrditi rezerviranje sredstava temeljem
narudZbenica.

2. Registar dobavljaca

Kako bi se omogucio nesmetan rad u rizni¢arskom poslovanju registar - Sifarnik dobavljaca vodi se na jednom
mjestu, tj. u Riznici, kao jedinstveni Sifarnik za sve dobavljace (svih federalnih prorac¢unskih korisnika), koji
mogu biti i pravne i fizicke osobe.

Ovaj Sifarnik formira se i aZurira u Riznici, od strane administratora dobavljaca temeljem podataka o
dobavljac¢ima, koje federalni proracunski korisnici, dostavljaju Federalnom ministarstvu - Sektoru za riznicu na
propisanom obrascu, koji se daje u privitku ovog naputka (Obrazac broj 4.).

Registar dobavljaca povezan je sa podacima o tipu dobavljaca (dobavlja¢ za energiju, dobavlja¢ za materijal,
usluge i sl.), kao i sa Sifarnikom uvjeta placanja (koji su ranije dogovoreni sa dobavljacem i kao takvi uneseni u
bazu).

3. Prijem i unos podataka sa fakture dobavljaca
Unos podataka o obvezama prema dobavljac¢ima, temeljem primljenih faktura vrsi se u serijama (grupama).

Prije ovog postupka svaka faktura - ra¢un mora biti odobrena i potpisana od rukovoditelja proracunskog
korisnika (ili osobe koju on pismeno ovlasti za te poslove).

Serije ¢ine grupa faktura koje imaju zajednicko obiljezje, a na temelju kojeg se, u pravilu, odreduje i naziv serije.
Ovo je vazno iz razloga $to kod pretrazivanja ovaj podataka (naziv serije) znatno pomaze pri pronalazenju ili
grupe fakture, ili pojedinih faktura u toj grupi. Stoga je preporucljivo seriji dati takav naziv koji ¢e olaksati
pretrazivanje (Npr. datum unosa i ime osobe koja vrsi unos podataka o seriji).



Po unosu podataka o seriji, u toj seriji, otvara se prozor fakture i unose se podaci o svakoj pojedinacnoj fakturi. [
za fakturu, kao i za narudZbenicu vrsi se, odobravanje u sustavu.

Za razliku od narudzbenice, unesena i odobrena faktura proizvodi automatizirano knjigovodstvene promjene,
ovisno od zadatih podataka u racunovodstvenim poljima, koji se popunjavaju za obveze na potraznoj strani i
troskove (distribuciju) na dugovnoj strani.

Kad su u pitanju fakture i njihovo procesuiranje u riznic¢arskom sustavu, predvideno je i da se predujmovi (za
unaprijed placenu robu ili usluge) i knjizne obavijesti unose u sustav kao fakture, s tim da se obvezno uparuju
(primjenjuju) na standardnu fakturu. Ove procedure detaljno su obradene u priru¢niku za korisnike "Obveze
prema dobavljac¢ima", te se u ovom naputku daju samo kao temeljne napomene.

Kada je faktura dobavljaca ispostavljena temeljem narudzbenice proracunskog korisnika, obvezno se vrsi
uparivanje fakture sa narudzbenicom po procedurama u navedenom priru¢niku za korisnike.

Kada je iznos na fakturi ve¢i od iznosa na narudzbenici odgovorna osoba duzna je u tom slucaju raspraviti sa
dobavlja¢em neslaganje, a odluka moze biti:

1. Da dobavljac ostaje pri iznosu na fakturi (koji je veci), a da proracunski korisnik ne prihvata taj iznos, u kom
slucaju se unesena faktura ponistava - stornira, a dobavljac se izvjes¢uje o odustajanju od nabavke;

2. Da se prihvati faktura na veci iznos, pri ¢emu je potrebito kod uparivanja, a prije njenog sustavnog
odobravanja, u distribuciji povecati iznos (ili koli¢inu) u fakturi dodaju¢i jos jedan red za razliku izmedu
narudzbenice i fakture, nakon Cega se vrsi provjera raspolozivosti sredstava u proracunu, a zatim odobravanje i
knjizenje fakture.

4. Obracun i isplata placa

Obracun placa vodi se kao pomoéna knjiga kod svakog proracunskog korisnika. Za obracunatu placu Riznica
temeljem unesenih faktura vrs$i isplatu neto placa i svih poreza na placu, kao doprinosa na i iz placa.

Kako bi se osiguralo pravilno i efikasno funkcioniranje ovog dijela rizni¢arskog poslovanja, u Riznici se mora
izvrsiti centraliziranje podataka potrebitih za obracun i isplatu placa svih zaposlenih kod proracunskih korisnika,
$to podrazumijeva podatke o: imenima svih zaposlenih kod odredenog korisnika, njihovu $kolsku spremu i
koeficijente za obracun placa, godine radnog staza, podatke o banci na koju se prenosi iznos neto place i drugih
naknada, podatke o mjestu boravka radi usmjeravanja poreza i doprinosa i racune za uplatu poreza i doprinosa.

Svaki proracunski korisnik duzan je, u svojoj pomo¢noj knjizi za obracun placa, osigurati podatke o nazocnosti
svojih uposlenih na radu, zatim podatke o ostalim naknadama i o administrativnim zabranama. Ove podatke
korisnik unosi u sustav u svom Pomo¢nom operativnom centru. Po izvr§enom unosu ovih podataka Pomoc¢ni
operativni centar tiska u tri primjerka spiskove za isplatu po bankama i teku¢im ra¢unima za svaku vrstu isplate.
Ti spiskovi se ovjeravaju i dostavljaju u Glavni operativni centar. Navedeni spiskovi sluze za izradu i tiskanje
faktura u Glavnom operativnom centru. Ove fakture unose se i odobravaju u sustavu Riznice, ¢ime se stvara
obveza za prijenos sredstava na racun placa, koji se vodi u okviru Jedinstvenog racuna Riznice.

U Glavnom operativnom centru izraduju se i tiskaju i nalozi za plaéanje sa Jedinstvenog racuna Riznice i
specifikacije po korisnicima na ukupan iznos isplate, koje se, zajedno sa nalogom za prijenos, dostavljaju na
potpis i ovjeru zakonom ovlaStenim osobama.

O detaljnim procedurama za procesuiranje obracuna i isplate placa uradit ¢e se poseban naputak.
5. Glavna knjiga

Glavna knjiga je jedinstvena evidencija o svim transakcijama koje se odnose na proracun na razini korisnika i na
razini Federacije. Stoga se moze re¢i da je Glavna knjiga sistematizirana evidencija transakcija i poslovnih
dogadaja koja se formira na temelju unesenih podataka o:



e  Organizacionom kodu (koji predstavlja mjesto nastanka promjene - proracunskog korisnika);

e Ekonomskom kodu (konta na kojima je evidentirana transakcija, odnosno poslovna promjena, bilo na
razini analitike, ili subanalitike);

e  Funkcionalnom kodu (koji predstavlja aktivnosti Vlade Federacije Bosne i Hercegovine i drugih tijela
uprave - proracunskih korisnika i vlada Zupanija i njihovih tijela uprave-proracunskih korisnika, bilo da
se radi o prihodima ili rashodima) i

e Kodu za projekt (koji je jedna vrsta subanalitike za ekonomski kod).

Glavna knjiga je glavni segment i srZ rizni¢arskog nacina poslovanja sa javnim prihodima i to iz viSe razloga:

1. U ovom sustavu postoji samo jedna Glavna knjiga koja se vodi u Riznici, a kojom rukovodi pomoénik
ministra za Riznicu. Ovo znaci da se svaka transakcija smatra proknjizenom tek kad bude knjizena u Glavnoj
knjizi u Riznici. Prema tome korisnici prora¢una unosom podataka u svoje pomoéne knjige samo iniciraju
knjizenje svojih transakcija.

Knjizenje transakcija korisnika u Glavnoj knjizi, vrsi se nakon sto Riznica izvrsi transfer podataka iz pomoc¢nih
knjiga korisnika u Glavnu knjigu. Ovaj transfer vrsi programski Riznica u propisanom terminu, ¢ime se eliminira
mogucénost eventualnog neblagovremenog izvrSenja ovog posla.

2. Glavna knjiga se vodi po modificiranom nacelu nastanka dogadaja kao racunovodstvenom konceptu
usvojenom za procesuiranje javnih prihoda, a po kojem se troskovi evidentiraju u trenutku nastajanja, a prihodi
kada su raspolozivi.

3. Sva potrebita izvje$ca se formiraju iz podataka u Glavnoj knjizi (kako oni propisani, tako i oni koji se
formiraju iz aplikacije) i svaki proracunski korisnik, zavisno od svojih potreba, povlaci izvjes¢a o svom
poslovanju iz Glavne knjige. S tim u svezi mjerodavna ministarstva su duzna dostaviti sve podatke svojim
proracunskim korisnicima, a ovi svojim potrosackim jedinicama o svim transakcijama evidentiranim u Glavnoj
knjizi, ukoliko posjeduju radnu stanicu na kojoj unose podatke i ako je ista on line povezana sa Glavnom
knjigom. Za one korisnike koji ne posjeduju radnu stanicu, izvje$¢a izraduje i stavlja na raspolaganje korisnicima
proracuna-Riznica- Grupa za operativu.

Ministarstva i svi drugi proracunski korisnici koji proizvode transakcije duzni su, prije unosa bilo koje
transakcije, u svom racunovodstvu osigurati na Zakonu utemeljenu dokumentaciju, kao temelj za unos podataka.
Oni korisnici koji rade preko radne stanice povezane sa Glavnom knjigom ¢uvaju tu dokumentaciju u svojoj
arhivi i na zahtjev Riznice duznu su je predociti ovlastenoj osobi u Riznici. Ostali su obvezni uz propisane
obrasce za unos podatka Riznici - Grupi za operativu priloziti i presliku originalne dokumentacije. Propisani
obrasci, kao zahtjev Riznici za unos podataka su:

1. Obrazac 1. - Zahtjev za nabavku,

2. Obrazac 2. - Unos grupe faktura,

3. Obrazac 3. - Grupa naloga za knjiZenje,

4. Obrazac 4. - Dobavljac¢ - predstavnistvo - banka.
Navedeni obrasci sastavni su dio ovog naputka.

Iako se Glavna knjiga vodi isklju¢ivo u Riznici, djelatnici korisnika sa posebnim ovlastenjem unose u odredenim
slucajevima transakcije direktno u Glavnu knjigu. Naime, sadasnja razina softverske podrske nije takva da
podrzava unos i obradu svih poslovnih dogadaja kod korisnika na razini pomo¢nih knjiga, te je stoga, posebnim
naputcima Federalnog ministarstva financija, dozvoljeno i propisano da se odredene transakcije temeljem
promjena stalnih sredstava, potrazivanja, zaliha, gotovinskog poslovanja i internih transakcija unose direktno u
Glavnu knjigu od strane proracunskih korisnika. Razlog tome je i to $to se evidentiranje poslovnih promjena i
transakcija u Glavnoj knjizi vr§i samo vrijednosno (ne i po vrsti i koliini).

5. Racunovodstveni i financijski nadzor



Racunovodstveni nadzor sprovodi se na razini resornog ministarstva, odnosno svakog tijela uprave koji je
korisnik Federalnog ili Zupanijskih proracuna i to obvezno prije podnosenja zahtjeva za rezerviranje. To
podrazumijeva slijede¢e mjere i postupke:

a) Provjeru valjanosti postojanja obveze;
b) Provjeru da je usluga obavljena, odnosno da je isporucena roba sukladno sa narudzbom ili ugovorom;

c) Racunovodstveni nadzor $to podrazumijeva i provjeru postupaka pri nabavci roba i usluga i ustupanju
radova sukladno sa propisima koji ureduju ovu materiju.

Postupke nadzora u resornom ministarstvu i drugom federalnom i Zupanijskom tijelu provodi ovlastena osoba za
te poslove, dok ovjeravanje i potpisivanje vrsi ministar, odnosno ravnatelj tijela, ili osoba koju oni pismeno
ovlaste.

Kod proracunskog korisnika vrsi se i financijski nadzor, prije podnosenja zahtjeva za rezerviranje novcanih
sredstava, $to prvenstveno obuhvaca nadzor utemeljenosti i dokumentiranosti trosenja proracunom odobrenih
sredstava u tekucoj proracunskoj godini.

6. Placanja

Pomocna knjiga placanja instalirana je programski u modulu "Obveza prema dobavljac¢ima", s tim da je za ovu
pomoc¢nu knjigu isklju¢ivo mjerodavna Riznica, tako da korisnik proracuna nema ovlastenje da radi u njoj.

Sukladno sa propisima koji reguliraju knjigovodstveno poslovanje federalnih tijela uprave preko Riznice pri
Federalnom ministarstvu financija, sve obveze, svih federalnih proracunskih korisnika, ako su stvorene sukladno
sa operativnim proracunima, placaju se sa Jedinstvenog racuna Riznice. Ovaj racun otvara Federalno
ministarstvo financija, te njegovo vodenje, nadzor i odobravanje placanja sa istog vrsi Riznica.

Taj nadzor obuhvaca:

e  Nadzor raspolozivosti sredstava za uneseno rezerviranje i to u okviru mjesecno planiranog iznosa, tj. u
okviru operativnog proracuna za odnosni mjesec. (Softver za procesuiranje ovih transakcija je tako
koncipiran da ne dozvoljava prekoracenje mjesecno planiranog iznosa troskova),

e Nadzor namjenske uskladenosti sa proracunom i ovim naputkom.

Navedeni nadzor za svaku isplatu -placanje obavlja kontrolor isplate u Riznici, koji je stoga odgovoran za
ispravnost odobrenja zahtjeva za placanje.

Mada racunar automatizirano izbacuje listu prispjelih obveza za placanje na odredeni dan, na odobrenje i
potpisivanje ovlastenim osobama u ministarstvu financija, podnose se samo placanja koja je prije toga odobrio
kontrolor isplate.

Placanje putem banke kod koje se vodi Jedinstveni racun u pravilu se vrsi putem elektronskog naloga, $to ne
znaci da se u odredenim slucajevima, kada to dozvoli ovlastena osoba u ministarstvu financija, ne moze plac¢anje
izvrsiti 1 putem papirnog naloga.

Nakon $to Riznica izvr$i odabir placanja, izradi elektronski nalog za placanje i posalje ga banci, informacija o
placanju se automatizirano generira u pomoc¢noj knjizi obveza kod korisnika proracuna i ta transakcija (u
pomo¢noj knjizi) dobiva status "plaéeno".

Medutim, status odredene promjene, odnosno transakcije definitivan je tek nakon $to se izvrsi knjizenje u
Glavnoj knjizi, §to znaci da prethodni status "placeno" nije konacan. Isti ¢e biti konacan tek posto banka dostavi
Riznici izvod o izvrSenom placanju dobavljacu, koji se automatizirano ucitava u Riznici na pomo¢énoj knjizi
placanja. Zatim se izvod banke obvezno poravnava sa podacima o pla¢anju kojima raspolaze Riznica i tek tada
se vrsi prijenos i knjizenje podataka u Glavnu knjigu. U tom trenutku status "placeno" postaje konacan.



7. Potrazivanja od kupaca

Odredeni proracunski korisnici ostvaruju prihode i mimo onih prihoda koji su propisani kao izvorni prihodi i koji
kao proracunski prihodi sluze za podmirivanje obveza proracunskih korisnika. Ovi prihodi mogu biti u gotovini
ili se uplacuju na depozitni racun kod banke.

Prihode ostvarene u gotovini proracunski korisnici duzni su uplatiti na Jedinstveni racun polaganjem na
depozitni racun, kao pazar, i to najkasnije narednog radnog dana. Korisnici ne mogu tu gotovinu trositi za
izmirenje svojih obveza, jer bi se na taj nacin onemogucdio cjeloviti nadzor nad prihodima i rashodima.

Placanje gotovinom propisano je posebnim Naputkom Federalnog ministarstva financija i samo se po tim
pravilima moze vrsiti placanje, odnosno izmirivanje obveza u gotovini.

Kad su u pitanju prihodi koje kupci uplacuju na depozitni racun Riznice potrebito je da prorac¢unski korisnici
daju naputke svojim kupcima, da na nalogu za placanje obvezno navedu oznaku organizacionog koda tog
korisnika i ekonomski kod 722631, jer u protivnom, bez ovih podataka, korisnik nec¢e mo¢i dobiti informaciju o
uplatiocu - svom kupcu, ve¢ ¢e se automatizirano ovaj prihod pridodati ostalim javnim prihodima.

Evidentiranje transakcija temeljem potrazivanja od kupaca korisnik vrsi na dvije lokacije: putem modula Glavne
knjige i putem modula pomo¢ne knjige potrazivanja.

Pomoc¢na knjiga potrazivanja nije integrirana sa Glavnom knjigom iz razloga da se eliminira dvostruko knjizenje
prihoda po istom temelju. To znaci da se uneseni podaci u ovu pomo¢nu knjigu nece transferirati u Glavnu
knjigu, kao Sto je to slucaj sa podacima iz drugih pomo¢nih knjiga, ve¢ ¢e iskljucivo sluziti samom korisniku za
njegovu evidenciju i nadzor blagovremenosti i pravilnosti uplate od strane njegovog kupca. To znaci da ¢e se
evidentiranje potrazivanja od kupaca i zatvaranje tog potrazivanja po izvrsenoj uplati vrsiti na slijedeci nacin:

1. U pomoc¢noj knjizi potrazivanja korisnik unosi sve podatke sa izdate fakture (za svaku fakturu posebno),
kako bi se osigurali podaci o kupcu, vrsti prodate robe ili usluge, iznosu i drugi potrebiti podaci. Nakon toga,
ovlastena osoba za unos podataka u Glavnu knjigu, otvara nalog za knjiZenje i unosi zbirni iznos svojih
potrazivanja knjizenjem na teret potrazivanja od pravnih osoba u korist ostalih razgranicenih prihoda (sukladno
sa Naputkom Federalnog ministarstva financija o procesuiranju transakcija temeljem promjena stalnih sredstava,
zaliha, potraZivanja i blagajnickog poslovanja).

2. Depozitna banka o izvrSenoj uplati na depozitni racun, izvje$¢uje Riznicu putem izvoda u kojem je
evidentirana uplata potrazivanja od kupaca na odredenom organizacionom kodu. Izvod banka dostavlja
elektronskim putem Grupi za tehnicku podrsku. U ovoj grupi vrsi se razdvajanje i grupiranje podataka o
izvrSenim uplatama u pojedinacne fajlove temeljem organizacionih kodova i putem interfejsa se formiraju
izvjesca po istom, koji se zatim dostavljaju svakom prorac¢unskom korisniku i Riznici. U Riznicu se Salju
sumarni podaci na razini organizacijske jedinice radi knjizenja u Glavnoj knjizi na teret Ziro - racuna, u korist
vlastitih prihoda (odredene organizacijske jedinice).

3. Po primljenoj informaciji iz prethodne tocke korisnik proracuna vrsi zatvaranje otvorene stavke na racunu
potrazivanja (sukladno sa spomenutim naputkom), a zatim vrsi zatvaranje otvorene stavke uparivanjem i u svojoj
pomoc¢noj knjizi.

4. Temeljem evidencije iz svoje pomoéne knjige korisnik je duzan Riznici svakog desetog u mjesecu
dostavljati tabelarno izvjesce koje obvezno mora sadrzavati slijedece podatke :

Naziv ili ime i prezime kupca,

Datum izrade i unosa fakture u pomo¢nu knjigu,

Datum nastanka DPO za svako potrazivanje,

Podatak o izmirenim obvezama za svakog kupca,

Podatak o visini neizmirenih obveza i vremenu prekoracenja roka za izmirenje obveza (izrazeno u
danima).



5. Staranje o naplati potrazivanja ostaje na korisniku proracuna, $to podrazumijeva staranje o blagovremenosti
uplate prihoda od strane kupca i eventualno utuzivanje kupca zbog neplaé¢anja. Ovo iz razloga sto je korisnik
planirao i realizirao trosak za te "vlastite prihode", a koji su placeni temeljem fakture njegovog dobavljaca.

6. Sektor za riznicu - Grupa za racunovodstvo u ministarstvu financija duzna je primljena izvjesca o stanju
potrazivanja od korisnika, analizirati- usporediti sa stanjem u Glavnoj knjizi. Ako se ustanovi da odredeno
potrazivanje nije naplaéeno duze od Sest mjeseci od nastanaka DPO-a, Riznica ¢e naloziti odnosnom
proracunskom korisniku da izvrsi zatvaranje potrazivanja knjizenja u Glavnoj knjizi, tere¢enjem konta 391191-
Razgraniceni ostali prihodi, a odobrenjem konta 131111 - Potrazivanja od pravnih osoba.

8. Placanje dospjelih obveza putem Jedinstvenog rac¢una Riznice

Svojim potpisom, kojim daje suglasnost za unos podataka sa fakture, rukovoditelj proracunskog korisnika
preuzima odgovornost za stvorenu obvezu po toj fakturi i za njeno placanje, jer se ovjerena faktura odobrava u
informacijskom sustavu ¢ime je ta obveza registrirana u knjigovodstvu.

Samo placanje vrsi se temeljem liste prispjelih obveza za placanje, koju svaki dan, za taj dan, lista odgovorna
osoba u Grupi za izvrSenje proracuna. Ta se lista, kao lista preliminarnih pla¢anja dostavlja osobi ovlastenoj za
odobravanje placanja. Ta osoba vr$i odobravanje placanja prispjelih obveza po fakturama, vodeéi racuna o
raspolozivoj visini sredstava na ziro - ra¢unu i utvrdenim prioritetima za placanje.

Nakon izvrSenog odobravanja sacinjava se lista kona¢nih placanja i izraduju nalozi za placanje. Ti nalozi se
automatizirano kreiraju kao skupni nalozi za svakog dobavljaca. Uz navedene naloge Grupa za izvrSenje
proracuna obvezna je da izraduje i specifikaciju placenih faktura za svakog dobavljaca, kako bi isti, u svom
proracunskih korisnika. Nakon toga, Grupa za izvrSenje proracuna, naloge za plac¢anje dostavlja mjerodavnoj
banci, a specifikacije svakom dobavljacu ponaosob.

9. Poravnanje gotovine

Nakon $to je nalog za placanje obveza proslijeden depozitnoj banci i nakon §to ga je banka izvrs$ila i o tome
sacinila izvod, koji je dostavljan Riznici, Riznica - Grupa za upravljanje gotovinom vrsi nadzor plaéanja kroz
poravnanje podataka u izvodu banke sa podacima iz Glavne knjige u Riznici evidentiranim na racunu 111822.

Poravnanje se u pravilu vrsi usporedivanjem podataka iz elektronskog fajla banke, koji Grupa za tehnicku
podrsku putem interfejsa unosi u sustav, ali se poravnanje moze vrs$iti i rucno.

Poravnanje placanja izvrSenog temeljem ispostavljenih faktura za obracun i isplatu pla¢a i poreza i doprinosa na
11z placa ne vrsi se u Grupi za upravljanje gotovinom, ve¢ te poslove vr$i Grupa za place.

Svrha poravnanja je da se utvrdi da li je banka dobavljacu platila upravo onaj iznos koji je naznacen na nalogu za
placanje kojeg je Riznica dostavila banci. Banka ne bi trebala da naplacuje bankarsku proviziju po svakoj
transakciji pojedinacno (ve¢ ¢e po ugovoru ispostavljati Riznici mjesecno fakturu za sve transakcije u
odredenom mjesecu), jer u protivnom se nijedna transakcija ne bi mogla usuglasiti bez dodatnih korektivnih
knjizenja.

Procesuiranje poravnanja gotovine vrsi se sukladno priru¢niku za korisnike.
U vrsenju poravnanja programskim putem mogu se pojaviti tri mogucnosti:
e Sve transakcije prethodnog dana se slazu,
e Kod nekih transakcija banka je platila dobavljacu veci iznos nego $to je na nalogu za placanje i

e Kod nekih transakcija banka je platila manji iznos dobavlja¢u nego $to je na nalogu za placanje.

U slucaju neslaganja podataka Grupa za upravljanje gotovinom duzna je odmah to neslaganje raspraviti sa
bankom kako bi se ustanovio uzrok, jer ¢e to biti temelj za dalja knjizenja i korekcije, odnosno za konac¢no
poravnanje.



Ako je neslaganje nastalo iz razloga $to je banka dobavljacu platila manji iznos nego je nalogom za placanje
zadato, nalozit ¢e se banci da izvr$i dodatnu uplatu preostalog iznosa, a u sluc¢aju da je banka dobavljacu vise
platila trazit ¢e se od banke da vise placeni iznos vrati na transakcijski ra¢un Riznice.

Poravnanje gotovine, osim za placanja koja vrsi Riznica, treba procesuirati i za prilive. U tom smislu, kroz
poravnanje nadzire se narocito povrat sredstava na transakcijski racun Riznice i istrazuje razlog za povrat, te oni
slu¢ajevi kad su podaci o uplati nepotpuni ili netocni.

Tek po izvr§enom poravnanju i kad se izvrsi usuglasavanje podataka iz izvoda banke sa podacima u Glavnoj
knjizi, daje se nalog za zatvaranje otvorenih stavki na racunu 111822 i knjizenje placanja na ziro - raCunu
(111111) i tek tada pla¢ena faktura ima stvarni status "placeno".

10. Izvjeséivanje

Izvjesc¢a predstavljaju rezultat odredenih financijskih aktivnosti i promjena registriranih u Riznici, koji sluze
kako proracunskim korisnicima, tako i drugim organima i institucijama za pracenje, nadzor, planiranje i
donosenje odredenih odluka. U tom kontekstu razlikujemo:

e Propisana izvjeséa i
e Izvjesca koja se formiraju iz pojedinih modula, kao pomo¢nih knjiga.

Oblik i sadrzaj propisanih izvjes¢a odreden je odredbama Pravilnika.

Ostale vrste izvjesc¢a formirane su temeljem iskustva i potreba za pra¢enjem odredenih vrsta financijskih
promjena.

O izvjesc¢ivanju, odnosno nacinu formiranja pojedinih izvjesca, obliku, sadrZaju, svrsi i rokovima, donijet ée se,
pored Pravilnika, poseban naputak, kao i priru¢nik za korisnike.

VI - OBVEZA RESORNIH MINISTARSTAVA TEMELJEM TEKU]IH TRANSFERA

Izdaci za tekuce transfere definiraju se zakonom o izvrsenju proracuna za odgovarajucu fiskalnu godinu, a
izvrSava ih resorno ministarstvo tako §to na pismeno trazenje krajnjeg korisnika sredstava upuéuje Vladi
Federacije BiH, odnosno Vladi zupanija zahtjev za odobrenje, vodeci racuna o visini sredstava usvojenih
prora¢unom.

Odluke za procesuiranje ovih transfera donosi Vlada Federacije BiH, odnosno Vlada Zupanija na zahtjev
resornog ministarstva i iste se dostavljaju mjerodavnom resornom ministarstvu, kao i mjerodavnom ministarstvu
financija - Sektoru za riznicu. Resorno ministarstvo duzno je utvrditi dinamiku izvrSenja i unijeti je u
informacijski sustav sukladno datumu dospije¢a obveza, uz obvezno evidentiranje odgovaraju¢eg programa
(projekta) u Ra¢unovodstvenom segmentu. Po dobivanju odobrenja resorno ministarstvo unosi u sustav fakturu,
kao zahtjev Riznici za isplatu, gdje se kao dobavlja¢ pojavljuje krajnji korisnik sredstava.

VII - TEKU]A PRICUVA

Isplata rashoda za tekucéu pricuvu vrsi se temeljem odluke Vlade Federacije BiH, odnosno Vlade zupanija. Ovoj
isplati prethodi zahtjev korisnika tih sredstava ili resornog ministarstva koji se dostavlja mjerodavnom
ministarstvu financija, a koje je zaduzeno da pripremi odluku i da je dostavi Vladi.

Odluka treba da sadrzi slijedece elemente:
1. Naziv resornog ministarstva, preko kojeg se vrsi isplata,
2. Organizacioni kod, ekonomski kod, funkcionalni kod, a prema potrebi i programski i sub-analiticki kod,

3. Naziv institucije ili osobe kojoj se sredstva doznacavaju sa svim potrebitim podacima, podrazumijevajuéi i
podatke o banci i Ziro - ra¢unu.



Postupak pri izvrSenju odluka je slijedeci:

e Nakon $to je odluka odobrena i usvojena na Vladi, ista se dostavlja u dva primjerka mjerodavnom
ministarstvu financija i to jedan primjerak Sektoru za pripremu proracuna, a drugi primjerak Sektoru za
riznicu.

Jedan primjerak te odluke dostavlja se i resornom ministarstvu preko kojeg se vrsi isplata.

e  Sektor za pripremu prorac¢una, po prijemu odluke, duzan je izvrSiti prijenos iznosa odobrenog po odluci
na odgovarajucu poziciju u proracunu resornog ministarstva i o tome ga izvijestiti, kako bi po odluci
izvrsilo rezerviranje sredstava i uputilo zahtjev za placanje Riznici.

e Riznica - Grupa za izvrSenje proracuna je odgovorna za izvr$enje, odnosno plac¢anje po odluci.

VIII - TEHNICKA PODRSKA-KORIS]ENJE APLIKACIE

Da bi se osiguralo provodenje zakonskih odredbi o zastiti podataka, kao i zahtjevi isporucioca softvera,
propisana je procedura za definiranje nadzora i vodenje korisnika, korisni¢kih imena, odgovornosti i licenci za
aplikaciju Informacionog sustava financijskog upravljanja (ISFU). Svrha ovog nadzora je da se u sustav unesu
neophodni i kvalificirani korisnici aplikacije, da se smanji sigurnosni rizik i da se sprijeci da broj korisnika
aplikacije ne premasi broj odobrenih licenci.

U tom smislu Sef racunovodstva kod korisnika proracuna sastavlja registar korisnika aplikacije sa imenima i
odgovornostima, koji kao pismeni zahtjev dostavlja pomoc¢niku ministra za Sektor za Riznicu na odobrenje, a
koji u okviru odobrenog broja licenci daje suglasnost na ovaj zahtjev. Pomo¢nik ima pravo da odbije zahtjev,
ako registriranje novih korisnika aplikacije premasuje broj dosad odobrenih licenci, ili daje prijedlog za
kupovinu novih licenci. Po izvr§enom odobrenju-suglasnosti Sef informacione sluzbe u Riznici dodjeljuje
korisni¢ko ime i pocetnu lozinku i o tome izvjes¢uje proracunskog korisnika.

Ukoliko korisnik aplikacije napusti posao ili promijeni posao, tj, pocne raditi poslove koji nisu vezani za
informacijski sustav, Sef racunovodstva korisnika proracuna o tome mora izvijestiti pomoc¢nika ministra za
Riznicu, koji ¢e naloziti povlacenje ovlastenja tom djelatniku.

Procedure predvidaju i redovitu reviziju korisnika aplikacije i to svakog mjeseca nasumiénu provjeru oko 10%
kod svih proracunskih korisnika. Osim toga Sef informacione sluzbe u Riznici svaka tri mjeseca Salje svim
proracunskim korisnicima listu imena korisnika aplikacije sa zahtjevom da isti pismeno potvrde identi¢nost te
liste sa imenima djelatnika koji trenutno rade u aplikaciji. Ako ima razlika Sef informacione sluzbe ¢e izvrsiti
potrebite izmjene.

Ovaj naputak odnosi se na Federalnu Riznicu i federalne proracunske korisnike, a Zupanijske riznice primjenjivat
¢e ga po uspostavljanju svojih riznica u cijelosti.

Ovaj naputak stupa na snagu slijedeceg dana od dana objave u "Sluzbenim novinama Federacije BiH".

Broj 08-02-7176 /02
27. kolovoza 2002. godine
Sarajevo

Zamjenik ministra
Sefika Hafizovié, v. r.



