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Na osnovu Zakon o racunovodstvu i reviziji u FBIH (“Sl.novine FBIH”,broj 15/21), Pravilnika o
knjigovodstvu budzeta u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine FBiH*, broj 60/14), Uredbe o
racunovodstvu budzeta u Federaciji BIH (,,Sluzbene novine FBiH*, broj 34/14), Zakona o
finansijskom upravljanju i kontroli u javnom sektoru u Federacij BiH (,Sluzbene novine
Federacije BiH", br.38/16) i €lana 90. Statuta Opcine llidZa - Precisceni tekst ("Sluzbene
novine Kantona Sarajevo", broj 33/10 i 18/16), Opc¢inski nacelnik donosi

PROCEDURA O NACINU EVIDENTIRANJA | POSTUPANJA SA INTERNOM
| EKSTERNOM RACUNOVODSTVENOM DOKUMENTACIJOM

| OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

(1) Ovom Procedurom ureduje se nacin prijema, evidentiranja i daljeg postupanja sa
knjigovodstvenom dokumentacijom koja €ini osnovu racunovodstvene dokumentacije
(interna i eksterna) na osnovu koje se vrsi evidentiranje i knjiZenje nastalih poslovnih
dogadaja i transakcija u raCunovodstvu trezora Opéine llidza.

Clan 2.
(Pojam knjigovodstvenog dokumenta)

(1) Knjigovodstveni dokumenat je pisani dokaz o nastalom poslovnom dogadaju i
predstavlja osnov za knjiZenje odnosno unos podataka u poslovne knjige.

I VRSTE KNJIGOVODSTVENOG DOKUMENTA

Clan 3.
(Vrste knjigovodstvenog dokumenta)

(1) Knjigovodstveni dokumenti po svom porijeklu mogu biti:

a) interni,

b) eksterni.

(2) Knjigovodstveni dokumenti po na€inu nastanka mogu biti:

a) izvorni (originalni),

b) izvedeni.

(3) Svi dokumenti osim izvedenih formiraju se izvan knjigovodstva od strane ovlastenih
sudionika u poslovnom dogadaju.

(4) Vjerodostojnim knjigovodstvenim dokumentom smatra se i dokument dobiven
elektronskim putem kao i telekomunikacijskim putem.
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Clan 4.
(Eksteri knjigovodstveni dokumenati)

(1) Eksterni knjigovodstveni dokumenti su oni koji se dostavljaju u raunovodstvo Opcine
izvana, iz poslovnih odnosa sa tre¢im licima koja su ih sacinila, a to su:

a) Ugovori,

b) Avansni raéuni,

c) Privremene ili okon€ane situacije,

d) Racuni — fakture

e) Knjizne obavijesti,

f) RjesSenja ili zakljuCci drugih nivoa vlasti i slicno.

Clan 5.
(Interni knjigovodstveni dokumenati)

(1) Interni knjogovodstveni dokumenti su oni koji su sacinjeni od strane ovlastenih lica
unutar Opcine llidza, a to su:

a) Odluke,

b) Rjesenja,

¢) Zakljuéci nadleznih Sluzbi,

d) Naredbe opcinskog Nacelnika ili opc¢inskog Vijeca,

e) Zahtjev za pokretanje nabavke,

f) Ugovori i sli¢no.

(2) Gore navedenim dokumentima nadlezne opcinske sluzbe stvaraju potrazivanja ili
obaveze u korist ili na teret Opcine.

(3) Prije potpisivanja internog knjigovodstvenog dokumenta kojim se stvara obaveza Opéine
llidza prema trec¢im licima, nadlezne sluzbe su duzne na propisanoj formi (Stambilj)
popuniti sve trazene podatke, te potvrditi da dokumenat nije u suprotnosti sa pozitivhim
zakonskim propisima i samim tim nije Stetan po Op¢inu.

(4) Potpisom pomoénik nacelnika Sluzbe za finansije potvrduje ili osporava sami dokumenat
u smislu postojanja ili ne postojanja finansijskih sredstava potrebnih za njenu realizaciju,
a u skladu sa Budzetom za tekucu godinu.

I PRIJEM | EVIDENTIRANJE KNJIGOVODSTVENE DOKUMENTACIJE

Clan 6.
(Prijem knjigovodstvene dokumentacije)

(1) Eksterna knjigovodstvena dokumentacija dostavlja se u Op¢inu uglavhom putem poste
ili direktno na protokol od strane isporucioca.

(2) Ukoliko knjigovodsvtena dokumentacija dolazi putem poste, ista se putem protokola
evidentira u Sluzbi za op¢u upravu i putem interne dostavne knjige i KUF-a prosljeduje u
Sluzbu za finansije.

(3) Ukoliko se eksterna dokumentacija od strane dobavljaca — isporucCioca dostavlja
neposredno sluzbi u kojoj je nastao troSak ista se odmah, a najkasnije u roku od 24 sata,
prosljeduje na protokol Opcine i ista ¢e biti dostavljena putem interne dostavne knjige
odnosno KUF-a rukovodiocu Sluzbe za finansije, iz €lana 6. i 7. ove Procedure na isti
nacin kao i ona prispjela putem poste.
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Clan 7.
(Evidentiranje)

(1) Nakon evidentiranja pristigle dokumentacije u internoj knjizi kao i u internoj knjizi ulaznih
racuna referent vrsi provjeru vjerodostojnosti primljenog dokumenta (sustinska, formalna
i raunska kontrola), dostavlja pomoéniku nacelnika na uvid, a zatim istu prosljeduje
nadleznim sluzbama najkasnije do 15 sati narednog radnog dana.

(2) Ovlasteni referent nadleznih sluzbi prilikom preuzimanja dokumentacije duzni su potvrditi
njihov prijem potpisom u internoj knjizi ulaznih faktura.

(3) Nakon zavrienog postupka u nadleznoj sluzbi koji obuhvata (kontrolu i uporedivanje
fakture sa narudzbenicom, ugovorom, otpremnicom ili zapisnikom o prijemu roba ili
usluga, ovjeru osoba ovlastenih za nadzor) zaprimljena i ostala prate¢a dokumentacija
se ponovao vraca Sluzbi za finansije na dalje postupanje.

(4) Uz navedenu dokumentaciju obavezno se na dokumentu navede saglasnost za pla¢anje
(potpis rukovodioca nadlezne sluzbe) kao i ekonomski kod koji je planiran u budzetu,
odnosno navedu se neophodne informacije i podaci vezani za konkretnu nabavku -
stvorenu obavezu.

Clan 8.
(Finansijska realizacija dokumenata)

(1) Validna i komletirana knjigovodstvena dokumentacija nakon ovjere Pomoc¢nika nacelnika
Sluzbe za finasije dostavlja se sluzbenicima odnosno referentima na dalju
knjigovodstvenu obradu u skladu sa zakonskim procedurama.

Clan 9.
(Naredbe za placanje)

(1) Potpisane naredbe za pla¢anje realizuju se elektronskim putem banaka u kojima Opcina
ima otvorene transakcijske raCune, a eventualni spiskovi vezani za naredbu se
dostavljau poslovnim bankama putem e-mail-a.

(2) Po dospjeéu izvoda iz banaka vrsi se kontiranje i knjizenje stavki izvoda u skladu sa
vazecim propisima i metodologijom propisanom za knjigovodstvo i raunovodstvo
budzeta u FBiH.

Clan 10.
(Prijem interne dokumentacije)

(1) Interna knjigovodstvena dokumentacija dostavlja se internim dostavnim knjigma i zavodi
se odmah u internu knjigu kao i sva ostala eksterna dokumentacija.

(2) lzuzetno, ukoliko se radi o raCunima kojima se pravda gotovinsko placanje isti se nakon
ovjere od strane Opcinskog nacelnika dostavljau blagajni na dalje postupanje, a u skladu
sa Upustvom o blagajnickom poslovanju.

Clam 11.
(Potrazivanja u korist Opc¢ine)

(1) Interna knjigovodsvena dokumentacija kojom se stvaraju potrazivanja u korist Op¢ine
sastoji se od:

a) Ugovora,

b) Rjesenja,
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c) Odluka,

d) Zakljucaka,

e) Sporazuma i sli¢no.

(2) Sluzba za finansije na osnovu gore navedene dokumentacije ispostavlja komintetima
korisnicima njihovih usluga fakture za zakup poslovnih prostora, fakture za zakup javne
povrsine, kao i druge fakture u skladu sa zakonskim odredbama.

(3) Sluzbe koje izdaju rjeSenja o naknadi za rentu, gradevinsko zemljiste ili izgradnju
sklonista, ugovore o zakupu ili otkupu opc¢inskih stanova, rjeSenja o troSkovima
tehni¢kog pregleda, troSkova MUR-a, troSkova postupka, zaklju¢ke o naknadama
¢lanovima komisije i sli¢no, obavezne su da jedanu kopiju izdatog dokumenta odmah
dostave putem interne dostavne knjige Sluzbi za finansije, u skladu sa Pravilnikom o
kancelarijskom poslovanju u Federaciji BiH, i gdje se vrsi njihovo evidentiranje i
knjizenje.

IV ZAVRSNE ODREDBE

Clan 12.
(Primjena Procedure)

(1) Za sva pitanja koja nisu regulisana ovom Procedurom, a tiCu se nacCina evidentiranja i
postupanja sa internom i eksternom racunovodstvenom dokumentacijom, primjenjivat e
se odredbe vazecih zakona i podzakonskih akata FBiH.

Clan 13.
(Stupanje na snagu)

(1) Ova Procedura stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na web stanici
Op¢ine llidza www.opcinailidza.ba.

Broj: 06-04-7066/21 OPCINSKI NACELNIK
llidza, 29.12.2021. godine

Nermin Muzur, magistar uprave
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