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Na temelju clanka 56. stavak 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji
Bosne iHercegovine (,,Slu2bene novine Federacije BiH", broj 35/05) , dlanka 78.
Zakona o Prora0unima u Federaciji BiH (,,SluZbene novine FBiH", br. 102113,
9114, 13114,8115,91115,102115,104116, 5118, 11119 i 99/19), a u vezi s Zakonom
o raaunovodstvu ireviziji u Federaciji BiH (,,SluZbene novine Federacije BiH", broj
15121) i poglavljem lll. stavak 1. todka '17. Smjernica za uspostavu i jacanje
interne kontrole kod proradunskih korisnika (,,SluZbene novine Federacije BiH",
broj 19/05), federalna ministrica kulture i Sporta, donosi

PROCEDURE
na6ina evidentiranja ipla6anja ulaznih faktura u

Federalnom ministarstvu kulture i Sporta

I. OPCE ODREDBE

Pod ulaznim fakturama smatraju se sve fakture dostavljene Ministarstvu na
temelju nabave stalnih sredstava, sitnog inventara imaterijala, kao ifakture za
izvriene usluge.

II. EVIDENTIRANJE

Clanak 3

Sve fakture koje su dostavljene Ministarstvu putem poSte, osobnom dostavom,
faksom ili su dostavljene uz primljenu robu-materral, treba odmah kronolo5ki
(prema datumu prijama) evidentirati u knjigu primljenih racuna i istovjetno
evidentirati kroz sustav OWIS i isti dan dostaviti u Radunovodstvo.
Za fakture koje su dostavljene putem fax-a obvezno je tra2iti dostavljanje
originalnog dokumenta.

Clanak 4

2

Evidentiranje se vr5i sukladno Pravilniku o uredskom poslovanju Ministarstva.

e lanak 1.

Ovim Procedurama u Federalnom ministarstvu kulture iSporta (u daljnjem tekstu:
Ministarstvo) ureduje se postupak evidentiranja i placanja ulaznih faktura.

dlanak 2.



III. DOSTAVLJANJE, OVJERA I REGISTRIRANJE

elanak 5

Ministrica nakon pregleda fakture istu signira pomocniku ministra za ekonomsko-
financijske, pravne i opce poslove koji nakon toga dokumentaciju dostavlja u
Sektor za radunovodstvo.

U Sektoru za racunovodstvo vr5i se:

Kontrola ispravnosti pristiglih faktura, druge financijske dokumentacije i

kontiranje pristiglih faktura i druge dokumentacije.
Strudni savjetnik /suradnik za radunovodstvene poslove izratluje naloge za
pla6anje faktura i drugih obveza uz ovjeru Sefice radunovodstva i

pomoinika ministra za ekonomske iopce poslove dostavlja Ministrici na
potpis.
Potpisani nalozi za placanje se unose u trezorsku aplikacUu i vrsi se
njihovo odobravanje. Unos i odobravanje naloga za placanje faktura i

drugih obveza u trezorskoj aplikaciji ne mo2e vrSiti ista osoba.
Odobravanje naloga za pla6anje u trezorskoj aplikaciji vr5i Sefica
racunovodstva ili strucni savjetnik za radunovodstvene poslove.

IV. PLACANJE

e lanak 7

Potpisani nalozi za plaianje se nakon potpisa Ministrice unose u trezorsku
aplikaciju ivr5i se njihovo odobravanje.
Unos i odobravanje naloga za placanje faktura i drugih obveza u trezorskoj
aplikaciji ne moZe vr5iti ista osoba. Odobravanja naloga za placanje u trezorskoj
aplikaciju mo2e vriiti Sefica radunovodstva ili strudni savjetnik za
racunovodstvene poslove.
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Clanak 6.



dlanak 8

Nakon izvrienog placanja, a na temelju izvje5da dostavljenog iz Jedinstvenog
raduna trezora Federalnog ministarstva financija, vrSi se evidentiranje izvrSenih
placanja i sravnjivanje izvr5enih placanja s obvezama.
Sravnjivanje izmirenih obveza s placanjem vr5i se tjedno, a izvjeSce o izvrSenim
placanjima dostavlja Sefici ra6unovodstva ipomocniku ministra za ekonomsko-
financijske, pravne iopce poslove na kraju mjeseca. Sefica ra6unovodstva ili
pomocnik ministra pregledana izvjeSca dostavlja Ministrici.

V. ZAVRSNE ODREDBE

e lanak 9.

Ove Procedure stupaju na snagu danom donoSenja.

e lanak 10.
(Prestanak vaZenja)

Stupanjem na snagu ovih procedura prestaju vaZiti Procedure evidentiranja i

placanja ulaznih faktura u Federalnom ministarstvu kulture iSporta, broj: 01-024-
4438110 od 18. 1 1 . 20'10. godine.
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Sanja Vlaisavljevi6

Brq: 06-02-4-3764123
Sarajevo, 14. 8. 2023. godine
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