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Na osnoru dlana 11. i 13. Zakona o radunovodstvu ireviziji u Federaciji BiH ("SluZbene

novine Federacije BiH", broj 83/09), poglavlja III stav 1. tadka 14. Smjernica za uspostavu

i jadanje interne kontrole kod budZetskih korisnika (,,SluZbene novine Federacije BiH",
broj 19/05) i dlana 16. Statuta Javne ustanove,,SluZba za zapo5ljavanje Kantona Sarajevo"
Sarajevo, (br. 05/l-3306/08 od22.05.2008., 05/1-0224112 od 08.02.2012.,0511-0542112 od
21.03.2012. i 0511-0867116 od 27.06.2016. godine), Upravni odbor na sjednici, odrZanoj
dana 07.12.2017. godine, donio je

PRAVILNIK
O RA.UNOVODSTVENIM POLITIKAMA

I PRA\,T.{I OSNOV

ilan 1.

(Propisi)
Pravni osnov za donoSenje Pravilnika o radunovodstvenim politikama Javne ustanove
"SluZba zazapoiljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo (daljem tekstu: SluZba) sadrZan je u
sljedeiim zakonskim i podzakonskim propisima:

a) Zakon o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine Federacije
BiH, br. l02ll3,9ll4, 13114,8115,91115, l02ll5 i 104116);

b) Zakon o radunovodstvu i reviziji u Federaciji BiH ("SluZbene novine Federacije
BiH", broj 83/09);

c) Uredba o radunovodstvu budZeta u Federaciji BiH ("SluZbene novine Federacije
BiH", broj 34114);

d) Pravilnik o knjigovodstr,u budZeta u Federaciji BiH ("SluZbene novine Federacije
BiH", broj 1/11);

e) Radunovodstvene politike za fedaralne budZetske korisnike i Trezor ("SluZbene
novine Federacije BiH", broj 58/16);

0 Smjernice za uspostavu i jadanje inteme kontrole kod budZetskih korisnika
(,,SluZbene novine Federacije BiH", broj 19/05).

II POSLOVNE KNJIGE

tlan2.
(Poslovne knjige)

(l) Poslovne knjige su: glavna knjiga (knjiga prihoda i primitaka, rashoda r rzdataka,

knjiga imovine, obaveza, potraZivanj a i izvora vlasni5tva) i pomodne knjige.
(2) Poslovne knjige vode se za poslovnu godinu i predstavljaju osnov za izradu

finansij skih izvj e5taj a.

ilan 3.
(Glavna knjiga)

(1) Glavna knjiga je sisterrska knjigovodstvena evidencija o finansijskim
transakcijama i poslovnim dogadajima u SluZbi.

(2) Glavnu knjigu cine konta koja predstavljaju pozicije sredstava, izvora sredstava,

prihoda i prirnitaka, rashoda i izdataka.
(3) U glavnu knjigu podaci se unose vrijednosno.



Clan 4.

(Pomocne knjige)
(1) Pomodne knjige su analitidke evidencije koje se vode obavezno i evidencije koje se

vode po potrebi.

(2) Pomocne knjige dijele se na:

a) Pomoine knjige za unos podataka u informacioni sistem, a to su:
- pomoina knjiga za unos narudZbenica;
- pomoina knjiga za unos obavezar
- pomoina knjiga pla6anja.

b) Pomoine knjig. propisane Pravilnikom o knjigovodst'uu su:
- knjiga ulaznih faktura (KUF);
- knjiga izlaznlh faktura (KIF);
- knjiga skladi5ta;
- knjiga (popis) inventara;
- knjiga (popis) kapitalne imovine;
- knjiga (dnevnik) blagajne i
- registar plaia.

(3) Osim navedenih pomo6nih knjiga koje su obavezne, po potrebi se vode i druge

pomocne knjige.

III IO{JIGOVODSTVENE IS PRAVE

Clan 5.
(Ifuj igovodstvena isprava)

(1) Knligovodstvena isprava je pisani dokaz ili memorisani elektronski zapis o

nastalom poslovnom dogadaju, kojaje potpisana od strane lica kojeje ovlaSteno za

sastavljanje i kontrolu knjigovodstvene isprave, a sluZi kao osnov za knjilenje u

poslovnim knjigama.

(2) Knjigovodstvene isprave moraju biti uredne, vjerodostojne i potpisane od strane

lica ovlaStenih za sastavljanje i kontrolu knjigovodstvene isprave.

(3) Urednost podrazurnijeva da knjigovodstvene isprave moraju biti napisane ditko i
jasno, te da sadrZe sve podatke potrebne za knjiLenle odredene finansijske

transakcije.

(4) Vrjerodostojnost podrazumijeva da je knjigovodstvena isprava potpisana od strane

direktora SluZbe ili lica koje on pismeno ovlasti.

(5) Ukoliko se knjigovodstvena isprava izraduje elektronskim putem, ista umjesto
potpisa moZe sadrZavati faksimil potpisa ili elektronski potpis.

ilan 6.
(Kontrola)

(1) Knjigovodstvena isprava mora se kontrolisati prrje unosa podataka u
kljigovodstvo, tj. izvr5iti su5tinsku i radunsku kontrolu.

(2) Kontrola treba da obuhvati zakonski osnov za prijem ili izdavanje knjigovodstvene

isprave, zattm vjerodostojnost koja se sastoji u utvrdivanju dinjenica da li je
transakcija stvarno nastala, kao i da ii isprava sadrZi sve elemente za

knjigovodstveno evidentiranje, te neophodnu radunsku kontrolu.



ilan z.
(Interne i eksterne knjigovodstvene isprave)

(1) KnJigovodstvene isprave mogu biti interne i eksterne,

(2) Interne knjigovodstvene isprave, kao i druga dokumentacija u vezi sa nastalom

poslovnom promjenom moraju se dostaviti radunovodstvu najkasnije u roku od tri
dana od daturra izrade.

(3) Eksterne kontrolisane knjigovodstvene isprave kao i drugu dokumentaciju u vezi sa

nastalom poslovnom promjenom moraju se dostaviti radunovodstvu najkasnije u

roku od tri dana od dafurna prijema.

(4)Lica koja vode poslovne knjige duista su da knjigovodstvene isprave proknjiZe u

poslovnim knjigama narednog dana, a najkasnije u roku od osam dana od dana

prij ema knj igovodstvene isprave.

IV ARHIVIRANJE I dUVANJE POSLOVNIH KNJIGA
I KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

itan 8.
(Rokovi iuvanja knjigovodstvenih isprava)

(l) Poslovne knjige i knjigovodstvene isprave duvaju se u skladu sa Uredbom o

radunovodstlu budZeta u Federaciji BiH.
(2) Knligovodstvene isprave se duvaju u izvomom materijalnom obliku, ili u

elektronskorn zapisu.

(3) Trajno se duvaju:

a) platne liste ili analitidke evidencije o plaiama u vezi sa pla6anjem doprinosa,
b) kupoprodajni ugovori o sticanju nekretnina,
c) godiSnji radunovodstveni obraduni,
d) finansijski izvje5taji,
e) izvjeStaji o izvr5enoj reviziji i
0 svi interni akti od uticaja na finansijsko poslovanje.

(4) Knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su podaci uneseni u dnevnik i glavnu

knjigu duvaju se 1 1 (jedanaest) godina.

(5) Knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su podaci uneseni u pomo6ne knjige
duvaju se 7 (sedam) godina,

(6) Glavna knjiga i dnevnik duvaju se najrnanje 11 (edanaest) godina, a pomo6ne

knjige najmanje 7 (sedam) godina.

(7) Periodidni obraduni, isprave platnog prometa putem ovla5tenih finansijskih
institucija duvaju se najmanje 5 (pet) godina.

(8) Godi5nji izvje5taj o poslovanju duva se u originalnom obliku, 11 fiedanaest)
godina nakon isteka poslovne godine.

(9) Pomocni obraduni, prodajni i kontrolni blokovi i sl. duvaju se dvije godine.

(10) Osim poslovnih knjiga, obavezno je duvati i programsku dokumentaciju
(npr. softver, lozinku) onoliko dugo koliko je propisano vrijeme za duvanje

knjigovodstvenih isprava.



v USKLADTVANJE POSLOVNTH KNJTGA I INVENTURA (pOpls)

Ctan 9.

(1) Prije inventure (popisa) iprije sastavljanja godi5njeg obraduna obavezno se vr5i
usagla5avanje ptraZivanja i obav eza sa stanjem na dan 31.12.

(2) Za potraZivanja sa stanjem na dan 31.12. duZniku se dostavlja konfirmacij a - izvod
otvorenih stavki (Obrazac IOS) na usagla5avanje, na koju duZnik mora odgovoriti u

roku od 8 (osam) dana od dana prijema.

(3) Popis se obavlja najmanje jednom godi5nje, sa stanjem na dan 31.12. tekuie
godine.

(4) Popis se obavlja i u sludajevima statusnih promjena kao i zbog primopredaje

duZnosti direktora SluZbe.

(5) Direktor moZe propisati obavezu popisa u kraiim rokovima ili donijeti odluku o
vanrednom popisu odredenih bilansnih pozicija.

tlan 10.
Redovnim popisom se obuhvata popis stalnih sredstava, novdanih sredstava, potraLivanja,
zahha, obaveza i izvora sredstava.

ilan 11.
(1) Uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa stvamim stanjem utvrclenim popisom, se

vr5i tako da se na osnovu izvje5taja i prijedloga kornisije za popis donose

odgovarajuie odluke.

(2) Odluke se donose za likvidiranje i knjiZenje eventualno utvrdenih manjkova,

vi5kova, kao i za rashodovanje sredstava, opreme i sitnog inventara.
(3) Upravni odbor SluZbe donosi odluke iz st (1).i (2) ovog dlana.

(4) U odluci se navodi ko je zaduLen za reahzaciju odluke.

tlan 12.
Na osnovu odredbe Zakona o budZetima u Federaciji BiH, potraZivanja nastala po osnovu
ugovora ili bilo koja potraZivanja iz osnova prihoda, ne mogu se otpisati ili izmjeniti bez
odobrenj a nadleZno g Mini starstva fi nansij a Kantona S araj evo.

VI PROCJENJIVANJE BILANSNIH POZICIJA

tlan 13.
Pod procjenjivanjem bilansnih pozicija podrazumijeva se utvrdivanje vrijednosti
poj edinadnih pozicij a bilansa.

ilan 14.
(1) KnjiZenje i obradun materijalne imovine vr5i se po nabavnoj vrijednosti.
(2) Nabavnu vrijednost imovine dini fakturna vrijednost uveiana za sye troSkove i

izdatke koji su vezani zatunabavku do mjesta gdje 6e se sredstvo koristiti.

ilan 15.
(1) Pod stalnom imovinom smatra se svako pojedinadno sredstvo koje u cjelosti ostaje

u istom obliku duZe od jedne godine i dija je vrijednost u trenutku nabavke viSa od

1.000,00 KM.



(2) Stalna imovina dija je pojedinadna nabavna vrijednost u trenutku nabavke niZa od

1 .000,00 KM otpisuje se jednokratno.

ilan 16.
(1) Otpis (amortizacija) stalnih sredstava, bilo da su u obliku stvari ili materijalnih

praya, provodi se linearnom metodom otpisa na teret izvora sredstava.

(2) Obradun amortizacije vr5i se primjenom minimalnih amortizacionih stopa iz
v aie ce nom enkl ature sredst av a za amortizaciju.

(3) Osnovica za otpis je nabavna vrijednost, odnosno revalorizirana vrijednost ili fer
procj enj ena vrij ednost.

ilan 17.
(1) Domaci novac u blagajni i na radunima iskazuje se u nominalnom iznosu, a strani

rlovac po srednjem kursu Centralne banke Bosne i Hercegovine na dan bilansa.
(2) Ekvivalenti gotovine (mjenice) iskazuju se po nominalnoj vrijednosti na dan

bilansa.

(3) Bilansne pozicije potraZivanja i obaveza priznaju se prema iznosima iz
kupoprodajnih ugovora ili druge na zakonu zasnovane dokumentacije (drugi

ugovori, fakture i sl.), te iz potraLivanja i obaveza koje proistii;u iz zakonskih i

drugih osnova.

VII KNJIGOVODSTVENO EVIDENTIRANJE IMOVINE, ZALIHA,
POTRAZMNJA, OBAVEZA, PRIHODA I RASHODA

ilan 18.
(l) Prilikom unosa podataka zaknjiLenje obavezno je pridrZavati se radunovodstvenih

nadela. Svi podaci moraju biti tadni, pouzdani, sveobuhvatni i uneseni

blagovremeno po pojedinadnim pozicijama, u skladu sa Uredbom o radunovodstw

budZeta u Federaciji BiH i Pravilnikom o knjigovodstvu budZeta u Federaciji BiH.
(2) U glavnu knjigu unose se podaci o promjenama na stalnim sredstvima i izvorima

sredstava, o tekudim i kapitalnim primicima i rzdacima, promjene po osnovu zaliha,

potraZivanja i obaveza

(3) Priznavanje prihoda i primitaka, rasho da i rzdataka, sadrZanih u glavnoj knjizi
provodi se prema radunovodstvenim nadelima modificiranog nastanka dogadaja.

ilan 19.
(1) Nacelo modificiranog nastanka dogadaja znacr da se prihodi priznaj.l kad su

mjerljivi i raspoloZivi, odnosno prihodi i primici upladeni i evidentirani u izvodima

banke u periodu od 01.01. do 31.12. tekuie godine, smatraju se prihodima te

fiskalne godine.

(2) Sve fakture - raduni prispjele do 31. januara, koje se odnose na obaveze nastale u

prethodnoj godini, knjiZe se pod 31.12. prethodne godine.



VIII PRIMJENA KONTNOG PLANA

Clan 20.
(1) U cilju jedinstvenog evidentiranja sredstava, tzvora. prihoda i primitaka, rashoda i

izdataka, zaliha, potraZivanj a i obaveza, neophodno je primjenjivati kontni plan.

(2) Kontni plan se sastoji od 10 klasa (od 0 do 9).

(3) Unutar klasa izvr5ena je sistematizacija analitidkih konta na kategorije i
podkategorije, te na grupe i podgrupe.

KLASA O - STALNA SREDSTVA
Knjiienje promjena stalnih sredstava

Clan21.
(1) Stalna sredstva mogu biti u obliku stvari, prava i razgranidenja.
(2) Nabavka stalnih sredstava moZe se vr5iti: kupovinom, rekonstrukcijom,

adaptacijorn, vlastitorn izgradnjom, zamjenom staro za flovo i putem donacija.

(3) Sredstva predvidena za nabavku moraju biti planirana godi5njim finansijskim
planorn. Odluku o nabavci, rekonstrukciji, izgradnji, prodaji, zamjeni, uzimanju ili
davanju u najam, donosi direktor SluZbe.

(4) Nabavka stalnih sredstava obavezno se vr5i u skladu sa Zakonom o javnim

nabavkama Bosne i Hercegovine, a u okviru utvrdenog godiSnjeg Plana nabavke

stainih sredstava.

Clan22.
(1) Stalna sredstva se mogu prodati ili rashodovati samo na osnovu pismene odluke

koju donosi Upravni odbor SluZbe.

(2) Upravni odbor donosi odluku o imenovanju komisije za rashodovanje stalnog

sredstva.

(3) Zadatak komisije je da predloZi nadin rashodovanja tog sredstva (uni5tenje, prodaja

otpada, poklon).
(a) Ako Upravni odbor SluZbe prihvati prijedlog, onda donosi odgovarajuiu odluku (o

uni5tenju, prodaji otpada ili o poklonu),
(5) Komisija sadinjava zapisnik i jedan primjerak dostavlja radunovodstvu, kao

dokument na osnovu kojeg se vr5i isknjiZavanje stalnog sredstva iz
knj igovodstvene evidencrj e.

Clan 23.
SluZba je duZna osigurati stalna sredstva kod osiguravaju6eg dru5tva kako bi se osigurala
od eventualne Stete koja n'roZe nastati na stalnim sredstvima.

tlan24.
(1) Revalorrzacija stalnih sredstava se vr5i u skladu sa Uredbom o radunovodstvu

budZeta u Federaciji BiH i Pravilnikom o knjigovodstvu budZeta u FBiH.
(2) Knjigovodstveni iznos materijalnih sredstava obavezno se koriguje ako je inflacija

na godi5njem nivou mjerena rastom cijena vi5a od 10% ili l0% i vi5e kumulativno
od zadnje promjene vrijednosti sredstava.



KLASA 1 - GOTOVINA, KRATKOROCNA POTRAZIVANJA I
RAZGRANIEENJA

ilan 25.
U skladu sa odredbama Pravilnika o knjigovodstvu budZeta u FBiH, u klasi 1 evidentiraju
se promjene stanja novdanih sredstava, zatim katkorodna potraZivanja i kratkorodna
razgranidenja (do godinu dana).

Clan26.
(1) Visina blagajnidkog maksimuma utvrduje se Uputstvom o blagajnidkom

poslovanju.

(2) BudZetski korisnici na kraju dana u svojoj blagajni mogu imati maksimalno
gotovine do iznosa odobrenog blagajnidkog maksimuma.

KLASA 2 _ ZALTH.E

(lan27.
(1) U klasi 2 evidentiraju se sve vrste zaliha materijala i proizvoda.

(2) Na kraju obradunskog perioda obavezno je izvr5iti komisijski popis zallha
rnaterijala i sitnog inventara, o demu Komisija sastavlja zapisnik i daje prijedlog o
nadinu knjiZenja eventualno utvrdenog manjka, vi5ka i rashodovanje.

KLASA 3 _ KRATKOROENE OBAVE ZE I RAZGRANI'ENJA

CIan 28.
(1) Kratkorodne obaveze su obaveze sa rokom dospjeia kradim odjedne godine.

(2) Za stvaranje obaveza odgovoran je direktor SluZbe.

(3) Rashodi i izdaci se planiraju u godi5njem finansijskom planu.

(4) Obaveze se mogu stvarati sarno do visine sredstava koja su planirana godi5njim
finansijskim planom.

KLASA 4 _ DUGOROdNE OBAVEZE I RAZGRANIdENJA

tlan29.
(1) U klasi 4 evidentiraju se obaveze koje dospijevaju u roku duZem od jedne godine.

Kao dugorodne obaveze knjigovodstveno se iskazuju i one obaveze drji je preostali

rok kraci od jedne godine, a izvorno su formirane sa ugovorenim rokom duZim od

godine.

(2) Kratkorodne obaveze se putem ugovora o reprogramiranju duga mogu pretvoriti u

dugorodne.

(3) Izvorno formirane dugorodne obaveze kojima je preostali rok kraii od godine dana,

ne mogu se knjiZiti kao kratkorodne obaveze.



KLASA 5 _ IZVORI STALNIH SREDSTAVA

Clan 30.
(1) Pod izvorima stalnih sredstava podrazumijevaju se izvori koji Sluibi stoje na

raspolaganju neogranideno (neodredeno) vrijeme, odnosno koji nemaju unaprijed
utvrden rok dospijeda.

(2) osnovni izvori stalnih sredstava, prema njihovom porijeklu, mogu biti:
a) izvori stalnih sredstava,
b) izvori novdanih sredstava,
c) ostali izvori sredstava i
d) nerasporedeni viSak prihoda, odnosno rashoda.

(3) U grupi izvora stalnih sredstava vode se analitidka konta novdanog i naturalnog
dijela sredstava. Pri zalvaranju konta prihoda i rashoda na kraju poslovne godine,
na kontu Nerasporedeni viSak prihoda i rashoda (591111) iskazuje se vi5ak prihoda
nad rashodima i obrnuto, viSak rashoda nad prihodima.

KLASA 6 _ RASHODI

dlan 31.
(1) Na osnovu Uredbe o radunovodstvu budZeta u Federaciji BiH i Pravilnika o

knjigovodstvu budZeta u Federaciji BiH, rashodi se priznaju i radunovodstveno
evidentiraju u momentu stvaranja, tj. u periodu na koji se odnose, bez obzirakada
ce obaveze po tim rashodima biti izmirene.

(2) Direktor SIuZbe odluduje o stvaranju obaveza, odnosno rashoda, Obaveza direktora
je da se prilikom stvaranja obaveza, odnosno rashoda, pridrLava odobrenog
finansijskog piana i da, u skladu sa raspoloZivim novdanim sredstvima na radunima
SluZbe, izrniri te obaveze.

(3) Sve fakture - raduni prispjeli do 31. januara tekuce godine koje se odnose na
obaveze nastale u prethodnoj godini, knjiZe se pod 31.12. prethodne godine,
odnosno kao tro5ak prethodne godine.

KLASA 7 _ PRIHODI

ilan 32.
(1) U skladu sa odredbama Zakona o trezoru, Uredbe o radunovodstvu budZeta u

Federaciji BiH i Pravilnika o knjigovodstvu budZeta u Federaciji BiH, prihodi se

priznaju u radunovodstvenom periodu u kojem su mjerljivi i raspoloZivi.
(2) Prihodi su mjerljivi ako ih je rnoguie iskazati vrijednosno, a raspoloZivi su kad su

napla6eni unutar obradunskog perioda.

(3) Samo naplaieni prihodi za tekuiu fiskalnu godinu jesu prihodi te godine.
(a) Vi5ak prihoda nad rashodima na kraju poslovne godine se koristi za izmirenje

prenesenih obaveza iz prethodne godine i za odredene namjene o demu odluku
donosi Upravni odbor SluZbe.



KLASA 8 - KAPITALNI PRIMICI IIZDACI

ilan 33.

(Kapitalni primici i izdaci)
(1) Na kontirna klase 8 evidentiraju se kapitalni prirnici i kapitalni izdaci koji dovode

do novdanih priliva i odliva.

(2) Kapitalni prirnici i kapitalni izdaci se planiraju u Finansijskom planu.

KLASA 9 _ VANBILANSNA EVIDENCIJA

ilan 34.
(Vanbilansna evidencij a)

(1) Na kontima klase 9 evidentiraju se poslovni dogadaji koji nemaju direktnog uticaja

na sredstva i izvore sredstava, ve6 samo otvaraju mogu6nost za takve uticaje u

buduinosti (davanje garancija, uslovna potraZivanja i uslovne obaveze).

(2) Ova konta se zatvaraju kada prestane uslovno potraLivanje, odnosno uslovna

obaveza.

ilan 35.
(Kontni plan)

Za knjigovodstveno evidentiranje poslovnih promjena u SluZbi, u skladu sa dlanom 2. i
dlanom 9. Pravilnika o knjigovodstvu budZeta u Federaciji BiH, koristit ie se Kontni plan
zabudLet i budZetske korisnike koji dini sastavni dio navedenog Pravilnika.

IX ZAVRSNE ODREDBE

ilan 36.
(P restanak v aLenja ranij eg Pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o radunovodstvenim
politikama, broj: 05ll-0467 od 11.03.2009. godine.

Clan 37.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana dono5enja od strane Upravnog
odbora SluZbe.

t ro//
2017. godina
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KANTON SARAJEVO

Javna ustanova .tsluiba za zapolljavanje
Kantona Sarajevo" Sarajevo

Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Public Institution ..Employment Serwice of

Canton Sarajevo,, Sarajevo
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Na osnovu dlana 16' Statuta Javne ustanove "sluZba za zapoiljavanje Kantona Sarajevo,,
!11ajevo, (broj: 05lt-3306108, od 22.05.2008. godine, 05n-0224i12 od, 0g.02.20t2. godine,
0511-0542/12 od21.03.2012. godine i 05/l-086itzorc od27.06.2016. godine), Upravni odborJavne ustanove "Sluz.ba za zapoiljavanje Kantona sarajevo,, Sarajevo j" ;; -7 ;d;i;odrZanoj A1 ti i c l1 godine, ii n i o

SARAJEVO SARAJEVO

ODLUKU
o dono5enju Pravilnika o raiunovodstvenim politkama Javne ustanove ,,Sluiba za

zapo5ljavanje Kantona Sarajevo,, Sarajevo

Donosi se Pravilnik o radunovodstvenim
Kantona Saraj evo" Sarajevo.

Ova Odluka stupa na snagu danom dono5enja.

I

politikama Javne ustanove ,,SluZba za zapolljavanje

II
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