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	БОСНА И ХЕРЦЕГОВИНА

Агенција за заштиту личних података

у Босни и Херцеговини

С а р а ј е в о


	
	
	



Na osnovu člana 61. stav (2) Zakona o upravi („Sl.glasnik BiH, br. 32/02, 102/09 i 72/17), a u vezi odredaba člana 33d. Zakona o finansiranju institucija BiH („Sl.glasnik BiH“, br. 61/04, 49/09, 42/12, 87/12 i 32/13) direktor Agencije za zaštitu ličnih podataka u BiH, donosi:

 

PRAVILNIK

O INTERNIM PROCEDURAMA STVARANJA I EVIDENTIRANJA OBAVEZA I NAČINU POTPISIVANJA FINANSIJSKE DOKUMENTACIJE 
 

I- OPŠTE ODREDBE
Član 1.
Ovim Pravilnikom uređuju se postupci, interne procedure stvaranja i evidentiranja obaveza Agencije za zaštitu ličnih podataka u BiH (u daljem tekstu: Agencija), finansiranih iz budžeta institucija BiH, odgovorna lica za prijavu i unos obaveza Agencije putem Informacionog sistema finansijskog upravljanja,( u daljem tekstu: ISFU) u Glavnu knjigu trezora, kao i način potpisivanja finansijske dokumentacije. 

II- PROCEDURE ZA STVARANJE OBAVEZA

Član 2.
(1) Stvaranje obaveza u ime i za račun Agencije odobrava direktor samo u okviru sredstava

      i za namjene utvrđene u budžetu Agencije i godišnjim planom dinamike rashoda

      iskazanih mjesečno, u skladu sa Zakonom o finansiranju institucija Bosne i 

      Hercegovine i drugim opštim aktima. 

(2) U odsutnosti direktora i zamjenika direktora, poslove iz stava (1) ovoga člana vrši

      ovlašteno lice-potpisnik za materijalno-finansijsku dokumentaciju, blagajničko

      poslovanje i internu kontrolu prijave i unosa finansijskih obaveza Agencije. 

III- NABAVKA ROBA, USLUGA I RADOVA
Član 3.

(1) Nabavka roba, usluga i radova u Agenciji regulisana je Pravilnikom o javnim

      nabavkama.
(2) Račune i nastale troškove iz stava (1) ovoga člana potpisom odobrava direktor.

(3) Praćenje i kontrolu izdataka za nabavku roba, usluga i radova, vrši Odsjek za 

      računovodstveno – materijalne poslove.

Član 4.

Direktor potpisuje narudžbu. U slučaju odsutnosti direktora i zamjenika direktora, narudžbu, kao i ugovor sa dobavljačima potpisuje lice ovlašteno od strane direktora. 

IV – KAPITALNA ULAGANJA - STALNA SREDSTVA

Član 5.
(1) Nabavka stalnih sredstava obavlja se prema Planu javnih nabavki i namjenskoj 

      strukturi kapitalnih izdataka u okviru odobrenih sredstava u budžetu Agencije. 
(2) Nabavka stalnih sredstava vrši se po postupcima propisanim članom 3. i 4. ovoga

      Pravilnika. 

V- OBRAČUN PLATA I NAKNADA 

Član 6.

(1) Liste prisustva na poslu zaposlenih u Agenciji vode se po osnovnim organizacionim

      jedinicama u okviru Agencije i potpisuju ih rukovodioci.

(2) Obračun plata i naknada vrši se na osnovu Rješenja o raspoređivanju donesenih na

      osnovu Pravilnika o unutrašnjoj organizaciji Agencije i Zakona o platama i 

      naknadama u institucijama BiH, i potpisane liste prisustva na poslu. 

(3) Sve rekapitulacije u vezi obračuna plata i naknada nakon kontrolnih parafa,

      potpisuje direktor. 

(4) U slučaju odsutnosti direktora i zamjenika direktora, rekapitulacije potpisuje lice

      ovlašteno od strane direktora.  

Član 7.

(1) Unos podataka za obračun plata i naknada zaposlenih u Agenciji putem ISFU u Glavnu

      knjigu trezora, vrši viši referent za blagajničko poslovanje, ili ovlašteno lice.

(2) Isplata plata i naknada zaposlenih u Agenciji vrši se putem tekućih računa.
Član 8.

(1) Angažovanje lica po ugovoru za obavljanje privremenih i povremenih poslova odobrava

      direktor.
(2) U slučaju odsutnosti direktora i zamjenika direktora, ugovore o angažovanju zaposlenih za obavljanje privremenih i povremenih poslova, potpisuje lice ovlašteno od strane direktora.

VI- PUTNI TROŠKOVI
Član 9.

(1) Zahtjev za službeno putovanje u zemlji i inostranstvu, putni nalog i odobrenje 

akontacije za službeno putovanje potpisuje i odobrava direktor na obrascima propisanim Uputstvom o postupku upućivanja na službeni put.

(2) U slučaju odsutnosti direktora i zamjenika direktora, poslove iz stava (1) ovoga člana

     obavlja lice ovlašteno od strane direktora.

(3) Izvještaj o obavljenom službenom putovanju po putnom nalogu, čitko popunjen i

potpisan od podnosioca, zajedno s putnim nalogom dostavlja se višem referentu za blagajničko poslovanje na kontrolu, u roku od tri dana od završetka službenog putovanja.

(4)  Nakon provedene suštinske i računske kontrole, obrađeni putni nalog potpisuju

viši referent za blagajničko poslovanje, šef Odsjeka za računovodstveno – materijalne poslove i direktor. Nakon toga, putni nalog se dostavlja na realizaciju višem referentu za blagajničko poslovanje.

VII -TROŠKOVI REPREZENTACIJE 
Član 10.

Troškove reprezentacije direktora i zamjenika direktora, odobrava direktor shodno Pravilniku o reprezentaciji u Agenciji.

VIII -USLUGE INFORMISANJA
Član 11.
(1) Nabavka dnevne, sedmične i stručne štampe, knjiga i publikacija vrši se u skladu sa

      godišnjim planom nabavke, a koji mora biti u skladu sa raspoloživim finansijskim 

      sredstvima Agencije.

(2) Zahtjev za nabavku i realizacija vrši se u skladu sa članom 3. i 4. ovoga Pravilnika.

IX - IZDACI ZA TELEFONSKE USLUGE
Član 12.
(1) Izdaci za telefonske usluge u Agenciji regulisani su Odlukom o načinu korištenja i

      upotrebi fiksnih i mobilnih telefona u Agenciji.

(2) Praćenje i kontrolu izdataka iz stava (1) ovog Pravilnika vrši Odsjek za

      računovodstveno – materijalne poslove.

(3) Račune za nastale troškove iz stava (1) ovoga člana, potpisuje direktor. 

X- OVJERA RAČUNA, NALOGA ZA ISPLATU I UNOS NASTALIH OBAVEZA
Član 13.
(1) Primljeni računi o izvršenim nabavkama roba i usluga i stalnih sredstava dostavljaju

      se u Odsjek za računovodstveno – materijalne poslove. Ovlašteno lice u Odsjeku će

      zajedno sa naručiocem nabavke, izvršiti suštinsku i formalnu kontrolu računa, te

      svojim potpisom ovjeriti ispravnost iste. 

(2) Nakon kontrole i ovjere, sve primljene fakture viši referent za finansijsko 

      knjigovodstvo ili ovlašteno lice od strane direktora evidentira u Knjizi ulaznih

      faktura (KUF), te sačinjava obrazac odobrenja koji se dostavlja šefu Odsjeka za

      računovodstveno – materijalne poslove ili ovlaštenom licu na kontrolu, a potom

      direktoru na odobravanje (obrazac br.4.).

(3) U slučaju odsutnosti direktora ili zamjenika direktora, odobrenje iz prethodnog stava

      odobrava ovlašteno lice od strane direktora. 

Član 14.
(1) Na osnovu potpisanog odobrenja, viši referent za finansijsko knjigovodstvo ili

      ovlašteno lice vrši unos finansijske obaveze Agencije putem ISFU u Glavnu knjigu

      trezora. 

(2) Kontrolu i odobravanje prijave i unosa finansijskih obaveza Agencije iz prethodnog

      stava, obavljaju šef Odsjeka za računovodstveno – materijalne poslove ili ovlašteno

      lice. 
Član 15.
Prenošenje ovlaštenja u vezi potpisivanja materijalno - finansijskih dokumenata na zamjenu ovlaštenog člana Agencije, biće u pisanoj formi od strane direktora.

Član 16.

Viši stručni saradnik - glavni knjigovođa je dužan mjesečni izvještaj o analizi utroška finansijskih sredstava po pojedinim budžetskim pozicijama putem Sektora za administraciju, dostaviti direktoru.

XI- BLAGAJNIČKO POSLOVANJE 
Član 17.
(1) Blagajničko poslovanje obavlja viši referent za blagajničko poslovanje ili ovlašteno

      lice u skladu sa Uputstvom o elektronskom blagajničkom poslovanju Agencije.

(2) Kontrolu blagajničkog poslovanja obavlja šef Odsjeka za računovodstveno – 

      materijalne poslove u Agenciji. 

Član 18.

(1) Blagajničku dokumentaciju potpisuje odgovorno lice za blagajničko poslovanje, šef

     Odsjeka za računovodstveno – materijalne poslove i direktor.

(2) Unos svih transakcija po osnovu potpisane blagajničke dokumentacije vrši viši

      referent za finansijsko knjigovodstvo ili ovlašteno lice od strane direktora, putem

      ISFU sistema u Glavnu knjigu trezora. 

(3) Kontrolu prijave i unosa transakcija blagajničkog poslovanja Agencije iz prethodnog

      stava, obavlja šef Odsjeka za računovodstveno – materijalne poslove, odnosno

      ovlašteno lice. 

XII- MATERIJALNO POSLOVANJE

Član 19.
(1) Materijalno poslovanje podrazumijeva prijem i izdavanje materijala, sitnog inventara 

      i stalnih sredstava. 

(2) Nakon izvršene formalne i suštinske kontrole od strane naručioca nabavke, prijem

      materijala, sitnog inventara i stalnih sredstava vrši referent za nabavku, ili 

      ovlašteno lice u Odsjeku za računovodstveno – materijalne poslove, na osnovu 

      otpremnih dokumenata isporučioca – računa ili otpremnice.

(3) Formalni prijem se vrši sačinjavanjem prijemnog dokumenta - na obrascu Prijemnice. 

(4) Izdavanje materijala, sitnog inventara i stalnih sredstava vrši referent za nabavku

      ili ovlašteno lice u Odsjeku za računovodstveno – materijalne poslove, na osnovu

      potpisanog i odobrenog trebovanja –  ( obrazac br. 2). 

(5) Formalno izdavanje se vrši sačinjavanjem dokumenta na obrascu Izdatnice (obrazac

      br. 3). 

(6) Prijemnica i Izdatnica se hronološki evidentiraju u Magacinsku knjigu. 

(7) Za stanje u magacinu odgovoran je referent za nabavku ili ovlašteno lice od strane

      direktora,  u Odsjeku za računovodstveno – materijalne poslove.

Član 20.

 Obrasci br. 1., 2., 3. i 4., čine sastavni dio ovog Pravilnika. 
Član 21.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja, a njegovim stupanjem na snagu, prestaje da važi Pravilnik o internim procedurama stvaranja i evidentiranja obaveza i načinu potpisivanja finansijske dokumentacije broj: 05-1-02-2-311-1 /15 od 23.04.2015, kao i Pravilnik o izmjenama Pravilnika, broj: 05-1-02-2-766-6 /16 od 17.07.2017. 

  Broj: 05-1-02-2-246-1/19                                                               D I R E K T O R

  Datum : 19.03.2019.                                                                        Petar Kovačević                                                        
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