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U skladu sa dl, 11, i 13. Zakona o radunovodstvu ireviziji u Federaciji BiH ("SluZbene

novine Federacije BiH", broj 83/09), a na osnovu dlana 16. Statuta Javne ustanove ,,SluZba

za zapolljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo (br. 05/1-3306/08 od 27.,05,?008., 05/1-

0224112 od 08 02.2012.,0511-0542112 0d 21 .03.201,2. i 05/1-0867116 od 27.06.2016.

godine), Upravni odbor na sjednici, odrZanoj dana 07.12.2017 . godine, donio je

PRAVILNIK O RAdUNOVODSTVU

I OPCE ODREDBE

itan 1.

(Predmet regulisanja)
Ovim pravilnikom ureduju se:

a) interni radunovodstveni kontrolni postupci;

b) odgovorna lica;
c) rokovi za dostavljanle i knjiZenje dokumenata, aZurnost;

d) nadin prijema, formiranja, odlaganja i duvanja dokumentacije;

e) poslovne knjige;
0 popis sredstava i obaveza i rokovi popisa;

g) obradun amotlrrzac4e
h) priprema, sastavljenje i predaja finansijskih izvje5taja.

itan 2.
(Razvrstavanje)

Na dan sastavljanja godi5njih finansijskih izvjeStaja,' Javna ustanova ,,SluZba za

zapo5ljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo (u daljem tekstu: SluZba) duZna je samostalno

izvr5iti razvrstavanje, zavisno od pokazatelja utvrdenih na dan sastavljanja finansijskih

izvjestaja u poslovnoj godini, prema kriterijima iz dlana 4. Zakona o radunovodstr,u i

reviziji u Federaciji BiH, o demu direktor donosi posebnu odluku koja se, uz godi5nje

finansijske izvje5taje, dostavlja ovla5tenoj instituciji za prijem i obradu finansijskih

izvje5taja.

ilan 3.
(Naiela organizacije knjigovodstva i radunovodstva)

Organizacija knjigovodstva i radunovodstva se zasniva na radunovodstvenim nadelima

tadnosti, istinitosti, pouzdanosti, sveobuhvatnosti, pravovretnenosti i pojedinadnom

iskazivanju poslovnih dogadaja, te na primjeni Medunarodnih radunovodstvenih standarda

(u daljem tekstu: MRS) i Medunarodnih standarda finansijskog izvje5tavanja (u daljem

tekstu: MSFI).

dlan 4.

(Odgovornost direktora)
(1) Direktor SluZbe je odgovoran za organizaciju i funkcionisanje knjigovodstva i

radunovodstva, Ll srnislu cjelokupne organizacije, nadzora nad funkcionisanjem,

obezbjedenja pristupa informacijarna i obezbjedenja adekvatnih sredstava zarad.

(2) Direktor SluZbe duZan je da osigura vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih

evidencija u poslovnim knjigama iskljudivo na osno\u adekvatne dokumentacije i

po osnovu nastalih poslovnih dogadaja.



II INTERNI RAdUNOVODSTVENI KONTROLNI POSTUPCI

Clan 5.

(Interni raiunovodstveni kontrolni postupci)
(1) Interni radunovodstveni kontrolni postupci podrazumijevaju kontrolu formalne,

suStinske i radunske ispravnosti knjigovodstvene isprave.

(2) Kontrola formalne ispravnosti knjigovodstvene isprave utvrduje da li je isprava

sastavljena u skladu sa vaZeiim propisima, MRS, ovim pravilnikom i drugim

aktima SluZbe.

(3) Su5tinska kontrola knjigovodstvene isprave utvrduje da li se poslovna promjena

stvarno desila i u obimu kako je na ispravi naznadeno.

(4) Kontrola radunske ispravnosti knjigovodstvene isprave podrazumijeva kontrolu

rnaternatidkih operacija drjeljenja, mnoZenja, sabiranja i oduzimanja, na osnovu

kojih su dobijeni rezultati na ispravi.

(5) Neispravna knjigovodstvena isprava odmah se vraia po5iljaocu radi otklanjanja

nedostataka.

(6) Kontrolu knjigovodstvenih isprava obavlja vi5i referent - likvidator.
(7) Kontrola formalne, su5tinske i radunske ispravnosti knjigovodstvene isprave

potvrduje se potpisom.

itan 6.
(Uno5enje i evidentiranje podataka)

Podaci iz ispravne knjigovodstvene isprave se unose u elektronski sistem za trezorsko
poslovanje na osnovu dega se sadinjava nalog zaknjiLenje i podatak o poslovnoj promjeni
se evidentira u poslovne knjige.

III RAdUNOVODSTVENE POLITIKE

Clan7.
Radunovodstvene politike SluZbe definisane su posebnim Pravilnikom.

IV ODGOVORNA LICA

ilan 8.

(Odgovorna lica)
Pravilnikom o radu SluZbe, odnosno sistematizacijom radnih mjesta regulisana je
odgovornost za organizaciju utvrdivanja zakonitosti i ispravnosti nastanka poslovne
promjene, za knjigovodstvene isprave, za poslovne knjige i za finansijske izvje5taje.

ilan 9.
(Sef Odjeljenja za raiunovodstvene poslove,

knjiZenje u trezoru i obralun)
Sef Odjeljenja za radunovodstvene poslove, knjiZenje u trezoru i obradun, odnosno osoba
koja vodi poslovne knjige, sastavlja finansijske izvje5taje i koja je supotpisnik finansijskih
izvje5taja mora, pored op5tih uslova, ispunjavati i odredene uslove u pogledu strudne
spreme i radnog iskustva, Sto je regulisano Pravilnikom o radu SluZbe, odnosno

sistematizacrl om radnih mj esta.



V ROKOVI ZA SACINJA V ANJE, DOST A VLJANJE I 
KNJIZENJE DOKUMENATA 

Clan 10. 
(Rokovi za sacinjavanje i dostavljanje dokumenata) 

( 1) Osobe koje sacinjavaju interne knjigovodstvene isprave duzne su potpisanu ispravu
i drugu dokumentaciju u vezi sa nastalom poslovnom promjenom dostaviti
Odjeljenju za racunovodstvene poslove, knjizenje u trezoru i obracun odmah po
izradi, a najkasnije u roku od tri dana od dana kada je poslovna promjena nastala.

(2) Lica koja primaju eksterne knjigovodstvene isprave duzna su potpisanu ispravu i
drugu dokumentaciju u vezi sa nastalom poslovnom promjenom dostaviti
Odjeljenju za racunovodstvene poslove, knjizenje u trezoru i obracun odmah po
prijemu, a najkasnije u roku od tri dana od datuma prijema.

Clan 11. 
(Knjizenje) 

(1) Za poslovne dogadaje koji traju duze od jednog dana, datumom nastanka poslovne
promjene smatra se datum zavrsetka poslovnog dogadaja, u smislu clana 10. stav
( 1) ovog pravilnika.

(2) U slucaju sacinjavanja knjigovodstvene isprave za period duzi od jednog dana,
potrebno je navesti datum pocetka i zavrsetka poslovnog dogadaja.

VI NACIN PRIJEMA, ODLAGANJA I CUVANJA DOKUMENTACIJE 

Clan 12. 
(Knjigovodstvena isprava) 

(1) Knjigovodstvena isprava je pisani dokument ili memorisani elektronski zap1s o

nastalom poslovnom dogadaju, potpisana od strane osobe koja je ovlastena za

sastavljanje i kontrolu knjigovodstvene isprave.

(2) Sadrzaj knjigovodstvene isprave mora nedvojbeno i vjerodostojno pokazivati vrstu,

obim i karakter poslovne promjene.

(3) Knjigovodstvena isprava je osnov za knjizenje u poslovnim knjigama, nakon

provedenih internih kontrolnih postupaka.

Clan 13. 
(Elektronska knjigovodstvena isprava) 

Knjigovodstvena isprava sastavljena kao elektronski zapis maze umjesto potpisa direktora 
Sluzbe, sadrzavati ime i prezime iii drugu prepoznatljivu oznaku osobe ovlastene za 
izdavanje knjigovodstvene isprave, u skladu sa propisima o elektronskom potpisu. 

Clan 14. 
(lnterne i eksterne knjigovodstvene isprave) 

(1) Knjigovodstvene isprave koje se sacmJavaju unutar Sluzbe (interne

knjigovodstvene isprave) dostavljaju se Odjeljenju za racunovodstvene poslove,

knjizenje u trezoru i obracun u roku iz clana 10. stav (1) ovog pravilnika.

(2) Knjigovodstvene isprave koje Sluzba zaprimi putem Odjeljenja pisarne i arhive, iz

poslovnih odnosa s trecim osobama koje su ih sacinile (eksterne knjigovodstvene

isprave), dostavljaju se Odjeljenju za racunovodstvene poslove, knjizenje u trezoru

i obracun u roku iz clana 10. stav (2) ovog pravilnika.



ilan 15.
(Odlaganie i iuvanje)

(1) Knligovodstvene isprave se cuvaju u izvornom materijalnom obliku i/ili

memorisanorn elektronskom zapisu, u zavisnosti od prirode knjigovodstvene

isprave.

(2) Knjigovodstvene isprave u izvoniom materijalnom obliku se odlaZu u fascikle ili
registratore u toku poslovne godine, a kompletiraju se nakon zavrletka godi5njeg

obraduna i provedene revizije.

ilan 16.

(Mjesto iuvanja)
Knjigovodstvene isprave, poslovne knjige i finansijski izvjeStaji duvaju se u poslovnim

prostorijama SluZbe.

ilan 17.
(Rokovi iuvanja)

(1) Trajno se duvaju:

a) platne liste i sve analitidke evidencije o plaiama, porezima i doprinosima;

b) kupoprodajni ugovori po kojirna je izvr5eno sticanje nekretnina;

c) finansijski izvje5taji i
d) izvjeStaji o izvrSenoj reviziji.

(2) Knjigovodstvene isprave lta osno\.u kojih su podaci uneseni u dnevnik i glavnu

knjigu duvaju se 1 1 (edanaest) godina.

(3) Knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su podaci uneseni u pomodne knjige

duvaju se 7 (sedam) godina.

VII POSLOVNE KNJIGE

ilan 18.
(Poslovne knjige)

(1) Poslovne knjige su jednoobrazne evidencije o stanju i promjenama na imovini,

obavezama, prihodima, rashodima i izvorima sredstava SluZbe.

(2) Poslovne krlige se vode odvojeno za svaku poslovnu godinu i predstavljaju osnov

za izr adu godi Snj ih i periodidnih fi nans ij skih izvj e Staj a.

(3) Poslovne knjige se vode elektronski.

tlan 19.
(Vrste poslovnih knjiga)

(1) Poslovne krlige dine: dnevnik, glavna knjiga i pomoine knjige.

(2) Dnevnik je poslovna knjiga koja daje informacije o knjigovodstvenim promjenama,

hronoioSkim redoslj edom.

(3) Glavna knjiga je sistemska knjigovodstvena evidencija poslovnih promjena nastalih

na imovini, obavezarna, izvorima sredstava, rashodima, prihodima i rezultatu

poslovanj a i vanbilansne evidencije.

(4) Pomodne knjige su analitidke evidencije i vode se za'. materijalna i nematerijalna

stalna sredstva, novdana sredstva u blagajni, obaveze,te za sitan inventar zajedno sa

stvarima koje su razvrstane kao sitan inventar,



ilan 20.
(Glavna knjiga)

(1) Glavna knjiga se sastoji od bilansne i vanbilansne evidencrle.

(2) Predmet knjigovodstvene obrade podataka u glavnoj knjizi u dijelu bilansne

evidencije su poslovni dogadaji koji zadovoljavaju kriterije propisane MRS.

(3) U glavnu knjigu vanbilansne evidencije evidentiraju se poslovne promjene koje ne

zadovoljavaju uslove propisane MRS da budu priznate u finansijskirn izvje5tajima,

alidaju informacije koje su zna(ajne za SluZbu.

ilan 21.
(Pomodne knjige)

Pomocne knjige se vode elektronski, na nadin da obezbjeduju podatke o kolidini,
pojedinadnoj i zbirnoj vrijednosti sredstava, obaveza i drugih stavki koje su predmet tih
evidencija.

Clan22.
(Dnevnik blagajne)

(1) U dnevnik blagajne se unose poslovne promjene koje nastaju po osnovi gotovine i

drugrh vrijednosti koje se vode u blagajni SluZbe.

(2) Dnevnik blagajne zakljuduje se na kraju svakog radnog dana i dostavlja se

radunovodstr,u istog, a najkasnije narednog dana.

(3) Prilikorn vrSenja blagajnidkih poslova postupati u skladu sa Uredbom o uslovima i

nadinu pla6anja gotovim novcem (,,SluZbene novine Federacije BiH", 72115 i

82tls).

ilan 23.
(Naiin knjiZenj a poslovnih promjena)

Poslovne promjene knjiZe se na analitidkim kontima koja su propisana kontnim planom

budZeta u Federaciji Bosne i Hercegovine.

tlan24.
(Rokovi iuvanja)

Glavna krjiga i dnevnik duvaju se I I (edanaest) godina, a pomocne knjige 7 (sedam)

godina.

VIII POPIS SREDSTAVA I OBAVEZA

dlan 25.
(Popis imovine i obaveza)

SluZba je duZna izvr5iti popis imovine r obaveza:
a) najmanje jednom godi5nje, sa stanjem na dan 31. 12.;

b) za tuda sredstva, ista je obavezna popisati posebno (za svako pravno lice kojem ta
imovina pripada);

c) prilikom statusnih promjena i
d) prilikorn primopredaje duZnosti lica odgovornlh za imovinu SluZbe.

Clan26.

(1) popis imovine i obaveza ,ru, 
(Lt"."^ti[:'-, 

odluke o imenovanju komisija za

vr5enje popisa koju donosi Upravni odbor SluZbe.



(2) Odluka tz slava (1) ovog dlanasadrZi: naziv, sastav i zadalak popisnih komisija, kao

i rokove za dostavljanje izvje5taja o izvr5enom popisu.

Clan27.
(Popisne komisije)

(1) Centralna popisna komisija i ostale popisne komisije se sastoje od tri dlana, od

kojih je jedan dlan predsjednik komisije.

(2) Odlukom se u Centralnu popisnu komisiju kao i u ostale popisne komisije moZe

imenovati jo5 I (edan) dlan za sludaj kad je neko od dlanova komisije odsutan.

(3) Zadatak Centralne popisne komisije je da rukovodi popisom, da koordinira radom

pojedinih komisija, provjerava tok popisa i daje strudnu pomoi, pri demu saraduje

sa rukovodiocima pojedinih organizacionih djelova SluZbe, kao i sa Sefom

Odjeljenja za radunovodsfvene poslove, knjiZenje u trezoru i obradun.

(4) Upravni odbor moZe angaLovati vje5taka ili drugo kvalifikovano lice ili
organizaciju, za procjenu kvaliteta i vrijednosti pojedinih oblika imovine i obaveza.

(5) Kod odredivanja sastava pojedinih kornisija za popis treba voditi raduna da radnici

koji su materijalno ili finansijski zaduLeni za sredstva koja se popisuju i njihovi
neposredni rukovodioci.ne mogu biti odredeni u komisiju za popis tih sredstava.

ilan 28.
(Uputstvo o provodenju popisa)

(1) Uputstvo o provodenju popisa donosi direktor.
(2) Uputstvom o provodenju popisa se utvrduju zadaci Centralne popisne komisije i

svih ostalih kornisija, kao i rokovi za izvrienje zadataka.
(3) Uputstvo o provodenju popisa uruduje se dlanovima komisija prije obavljanja

popisa.
(4) Pri popisu se koriste popisne liste, koje se sastavljaju za svako popisno mjesto

posebno.
(5) Popisne liste sadrZe sljedeie elemente: broj popisne liste, mjesto popisa, naziv i

vrstu sredstava koja se popisuju, redni i nornenklaturni broj, jedinicu mjere,
pojedinadnu nabavnu, otpisanu i sada5nju vrijednost i potpis dlanova popisne

kornisije.
(6) Popisne liste potpisuju dlanovi popisne komisije (svaku stranicu popisne liste).

(lan29.
(SadrZaj Elaborata o izvrlenom popisu)

O izvr5enom popisu sastavlja se izvje5taj - elaborat koji sadrZi:
a) izvje5taje svih popisnih kornisija;
b) stvamo i knjigovodstveno stanje imovine i obaveza;
c) razlike izmedu stvarnog stanja utvrdenog popisom i knjigovodstvenog stanja;
d) uzroke neslaganja izmedu stanja utvrdenog popisom i knjigovodstvenog stanja i
e) prijedloge za likvidaciju utvrdenih razlika.

ilan 30.
(IzvjeStaji komisija za popis)

(1) Kornisije za popis dostavljaju svoje izvje5taje o popisu, zajedno sa popisnim
listama, Centralnoj popisnoj kornisiji, koja sastavlja zbirni IzvjeStaj o popisu
(Elaborat) i dostavlja ga direktoru, najkasnije 15 dana od isteka poslovne godine.

12) Uz IzvjeStaj o popisu dostavljaju se izjave odgovornih osoba, obrazloLenje nastalih
razlika, prijedlozi za otpis i druga zapaLanja.

(3) Za tadnost popisa i izvje5taja o popisu odgovorni su dlanovi popisnih komisija.



ilan 31.
(Usa glalavanj e potraLiv ania i obaveza)

(1) Prrle sastavljanja godi5njih f,rnansijskihizvje5taja, w5i se usagla5avanje potraZivanja

i obaveza sa stanjem na dan 31,.12.
(2)Za potraZivanja sa stanjem na dan 31. 12,, duZniku se dostavlja konfirmacrja *

izvod otvorenih stavki, na usaglaSavanje.
(3) Na konfinnaciju - izvod otvorenih stavki primljen od povjerioca, SluZba je duZna

odgovoriti poSiljaocu u roku od 8 (osarn) dana od dana prijema.

IX OBRAdUN AMORTIZACIJE

dlan 32.
(Amortizacija)

(1) Arnortizacrla stalnih sredstava vr5i se u skladu sa Pravilnikom o knjigovodstvu

budZeta u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine BiH", broj 60/i4).

(2) Obradun amortizacije vrSi se na kraju poslovne godine primjenorn godi5njih

amoftizacijskih stopa koje su u zavisnosti od duZine vijeka trajanja sredstva.

(3) Obradun amodizacije zasniva se na stvarnom stanju stalne imovine utvrdenom

popisorn.

(a) Kod obraduna amorlizacije primjenjuje se linearna metoda obraduna'

x PRIPREMA, SASTAVLJANJE I PREDAJA FINANCIJSKIH IZVJESTAJA

ilan 33.
(Priprema, sastavljanje i predaja finansijskih izvjeStaja)

Priprerna, sastavljanje i predaja finansijskih izvjeitaja se obavlja u skladu sa:

a) Zakonorn o radunovodstvu i reviziji i prateiim i provedbenim propisirna;

b) MRS/MSFI;
c) pratedim uputstvima, obja5njenjima i smjernicama koje donosi Odbor za

primjenu MRS/MSFI.

ilan 34.
(1) Poslovne knjige se zakljuduju poslije knjiZenja svih poslovnih promjena i obraduna,

a najkasnije do roka za dostavljanje finansijskih izvjeStaja'
(2) SIuZba je duZna osigurati moguinost Stampanja glavne knjige i pomoinih knjiga na

papir u rokovima njihovog duvanja.

ilan 35.
(1) SluZba sastavlja i prezentira finansijske izvje5taje za poslovnu godinu, I to za

razdoblje od 01. 0l. do 31. 12. tekuie godine, sa uporednim podacima za prethodnu

godinu.

(2) U sludaju statusnih promjena, finansijski izvje5taji se sastavljaju na datum statusne

Promjene' 
ilan 36.

(SadrZaj Godi5njeg finansijskog izvje5taja)
Godi5nji finansij ski izvjeStaj dine:

a) Bilans stanja - IzvjeStaj o stanju imovine na kaju razdoblla;
b) Radun prihoda i rashoda - Izvjestaj o rezuitatu poslovanja zarazdoblje;
c) Godi5nji izvjeStaj o izvr5enju budZeta;
d) Izvje5taj o kapitalnim izdacima i finansiranju;



e) Izvjestaj o gotovinskim tokovima - Izvjestaj o tokovima gotovine;
f) Posebni podaci o placama i broju uposlenih i
g) Biljeske uz finansijske izvjestaje.

Clan 37. 
(Ovjera Finansijskog izvjestaja) 

(1) Finansijski izvjestaj mora biti potpisan od strane direktora Sluzbe i ovjeren

pecatom Sluzbe.

(2) Finansijski izvjestaj mora biti ovJeren potpisom i pecatom certificiranog

racunovode koji sadrzi naziv ,,ce1iificani racunovoda", ime i prezime i broj

dozvole.

Clan 38. 
(Periodicni finansijski izvjestaji) 

( 1) Sluzba je obaveza sastavljati i prezentirati i periodicne finansijske izvjestaje za
obracunsko razdoblje 01. 01. - 31. 03., 01. 01. - 30.06., 01. 01- 30.09. i 01. 01-
31.12. tekuce poslovne godine.

(2) Periodicni izvjestaj obuhvata:
a) Pregled prihoda, primitaka i finansiranja po ekonomskim kategorijama;
b) Rashode i izdatke po ekonomskim kategorijama;
c) Posebne podatke oplacama i broju zaposlenih;
d) Posebne podatke o tekucim i kapitalnim transferima;
e) Klasifikaciju rashoda i izdataka budzeta po funkcionalnoj klasifikaciji;
f) Registar doznaka iz tekuce rezerve budzeta;
g) Registar neizmirenih obaveza;
h) Pregled prihoda, primitaka, rashoda i izdataka po ekonomskim kategorijama i
i) Izvjestaj o namjenskom utrsku transfera za realizaciju programa zaposljavanja.

Clan 39. 
(Godisnji izvjestaj o poslovanju) 

(1) Sluzba, kao veliko pravno lice, obavezna je pripremiti Godisnji izvjestaj o

poslovanju.
(2) Godisnji izvjestaj o poslovanju obavezno sadrzi:

a) sve znacajne dogadaje nastale u toku poslovne godine, kao i u periodu od kraja;
b) poslovne godine do predaje finansijskih izvjestaja;
c) najvaznije aktivnosti u vezi sa istrazivanjem i razvojem;
d) primljene i date donacije;
e) uticaj vanjskih faktora na poslovanje i polozaj Sluzbe i
f) ostale cinjenice koje su uticale na poslovanje.

Clan 40. 
(Rokovi za cuvanje izvjestaja) 

(1) Finansijski izvjestaji i izvjestaji o izvrsenoj reviziji cuvaju se trajno.
(2) Godisnji izvjestaj o poslovanju cuva se 11 (iedanaest) godina nakon isteka

poslovne godine.
(3) Periodicni obracuni cuvaju se 5 (pet) godina.

Clan 41. 
(Obaveza provodenja revizije) 

(1) Sluzba je obavezna provesti reviziju svojih godisnjih finansijskih izvjestaja.
(2) lzbor drustva za reviziju godisnjih finansijskih izvjestaja obavlja se postupkom

javnih nabavki.



Medusobna prava i obaveze SluZbe i dru5tva za reviziju se ureduju ugovorom o

reviziji.

Clan 42,
(Vrste izvjeStaja, rokovi i procedure)

GodiSnji finansijski izvje5taji i godiSnji izvjeStaj o poslovanju za tekuiu godinu se

predaju nadleZnim institucijarna i ovlaStenoj instifucqi koja obavlja kontrolu i
obradu finansijskih izvje5taja, najkasnije do posljednjeg dana februara naredne

godine.

Periodidni izvjeStaji se predaju nadleZnim institucijama u roku od 20 (dvadeset)

dana po isteku perioda zakoji se sastavljaju.

(3) Revizorski izvjeStaj za tekuiu godinu sa priloZenim finansijskim izvjeStajima koji
su bili predmet revidiranja, predaje se ovla5tenoj instituciji najkasnije do kraja
naredne godine.

XI ZAVRSNE ODREDBE

Clan 43.
(Prestanak vaZenja ranijeg Pravilnika)

Stupanjern na srlagu ovog pravilnika prestaj e da vaLi Pravilnik o radunovodstvu, broj:
01 -05-45 1 3/1 6 od 28.06.2016. godine

Clan 44.
(Stupanje na snagu)

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

(3)

(l)

(2)
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Sarajevo, ,11- /.i 2017. godina
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