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1. Uvod

Ovaj priru¢nik je prakti¢ni vodic¢, koji je
nastao kao odgovor na izrazenu potrebu
direktora u osnovnim i srednjim Skolama
da steknu znanja i vjeStine iz oblasti
finansija, koje su im potrebne da bi
uspjesno vodili Skole prema postavljenom
cilju - kvalitetno obrazovanje za svu djecu.
Vodi¢jeuradenusuradnjispredstavnicima
ministarstava obrazovanja i direktorima
osnovnih i srednjih skola. Svrha mu je da
postane efikasno sredstvo direktorima
Skola, posebno onima koji su na pocetku
svog rada, u boljem razumijevanju vaznih
dijelova svakodnevnog upravljanja
Skolom, koji se tic¢u finansija.

Upravljanje finansijama moze zvucati
pomalo zastrasujuc¢e onima, koji za to
uopce nisu obuceni. Cilj ovog priru¢nika
je smanjiti strahove, ali i predrasude koje
direktori mogu imati prema upravljanju
finansijama. Ovaj priru¢nik JE namijenjen,
prije svega, direktorima Skola, jer ukazuje
na one aspekte finansijskog poslovanja
koji su u njihovim nadleznostima i
odgovornostima. Ovaj priru¢nik NIJE
namijenjen finansijskom osoblju, kao sto
su: blagajnici, finansijski administratori,
racunovodstvo i slicno, iako bi bilo
korisno da se i oni upoznaju sa dijelovima
teksta, jer im to moze pomodi da bolje
razumiju Sta je direktorima potrebno
od informacija u oblasti finansijskog
poslovanja skole, kako bi mogli donositi
relevantne odluke.

Vodic se bavi temeljnim komponentama,
koje su potrebne da bi direktori bolje
razumjeli finansijsko poslovanje skole.
Neke od komponenti obuhvataju stratesko
planiranje, osnovne budzetske pojmove,
budzetske principe, obaveze tokom
planiranja budzeta, unutarnju kontrolu i
druge aktivnosti finansijskog poslovanja.

U tekstu smo se rukovodili medunarodnim
finansijskim i racunovodstvenim
standardima. Svi savjeti i prijedlozi
u potpunosti su u skladu s vazeéim
zakonodavstvom u oblasti finansija.

Nadamo se da c¢e ovaj priru¢nik, kad
ga procCitate, postati sredstvo koje ce
direktori osnovnih i srednjih skola koristiti
na mnogo nacina. Ne treba zaboraviti
da je, pored svih tabela, racunanja i
brojeva, upravljanje finansijama sredstvo
koje ¢e omoguditi da se novac koristi na
pravi nacin, pokazujuci osnivadima da
se pridrzavate zakona, ali i zajednici u
kojoj se Skola nalazi, da se rukovodite
ciljevima kojima zelite postici kavalitetno
obrazovanje za svakog ucenika. Prirucnik
bi trebao pomoéi da se donose prave
odluke i da se planira kako ¢e Skola
izgledati u buducnosti.

Dobro upravljanje finansijama utjece na
cijelu Skolu; ono dotice sve zaposlene,
uklju¢ene u odgojno-obrazovni proces, i
utjece, najbitnije od svega, na ucenike,
i kvalitet obrazovanja koji se njima nudi.
Direktori ne smiju zaboraviti da su oni
odgovorni za sto je moguce efikasniji rad
Skole, a veliki dio te odgovornosti Cini i
upravljanje finansijama.
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2. Registar pojmova

Nakon ¢itanja ovog poglavlja, trebali biste razumjeti:

> Temeljne pojmove koji se koriste u finansijskom poslovanju skole

Budzet - broj¢ano izrazen plan,
napravljen za odredeni vremenskKi
period, koji ukljucuje planirane prihode
(finansijska  sredstva) i planirane
troskove, koji ¢e nastati u tom periodu. To
je akt kojim se utvrduje plan finansijskih
aktivnosti budZetskih korisnika i obuhvata
projekciju iznosa prihoda i primitaka i
utvrdenog iznosa rashoda i izdataka za
period od jedne fiskalne godine. Budzet se
sastoji iz opceg i posebnog dijela i plana
razvojnih programa.

Budzetski korisnici — su ministarstva
i ostali organi uprave, i ostali koji su u
budZetu uvrsteni kao budzetski korisnici
(naprimjer, osnovne i srednje Skole,
univerziteti, ustanove kulture, i sl.).

Budzetski rashodi - propisani su
zakonom i planirani u budzetu svakog
budzetskog korisnika po vrstama
(ekonomskim kodovima) i izvorima
sredstava (budzetska, vlastita, grantovi i
donacije, interne transakcije).

Budzetski zahtjev - zahtjev koji
podnosi svaki budzetski korisnik resornom
ministarstvu, odnosno Ministarstvu
finansija, za odobravanje potrebnih
finansijskih sredstava (bruto place i
naknade zaposlenih, izdaci za materijal i
usluge i kapitalna ulaganja) za sljedecu
budzetsku godinu, a koji je sacinjen po
uputstvu i instrukcijama koje donosi
Ministarstvo finansija.

Depozitni racun u komercijalnoj
banci - jedan bankovni racun otvoren u
poslovnoj banci, na koji se polazu svi javni
prihodi, a koji se drzi u ime Ministarstva
finansija. Porezni obveznici vrse uplate na
ovaj racun. Saldo na depozitnom racunu,
na kraju radnog dana, mora biti nula.

Fiskalna godina - budZet se donosi i
vazi za fiskalnu godinu, koja pocinje 1.
januara, a zavrSava 31. decembra.

Finansijsko izvjestavanje - skup
informacija o svim novcanim tokovima
budzeta za jednog budzetskog korisnika.

Glavna knjiga trezora - je sistemska
evidencija transakcija i poslovnih
aktivnosti, prihoda, primitaka, izdataka
i drugih pladanja, te stanja imovine,
obavezaiizvora vlasnistva Sto su u vezi sa
budzetom nastali tokom fiskalne godine,
odnosno do odredenog datuma, koji pruza
informacije o transakcijama i poslovnim
dogadajima u skladu sa propisanim
racunskim planom i klasifikacijama.
Glavna knjiga trezora, sa Jedinstvenim
ratunom trezora, predstavlja osnovni
sistem upravljanja javnim izdacima.

Interna kontrola - organizacija,
politike i procedure koje se koriste
kako bi programima bili postignuti

namjeravani rezultati; kako bi sredstva
koja se koriste u provedbi ovih programa
bila u skladu sa navedenim ciljevima
navedenih organizacija; kako bi programi
bili zasti¢eni od gubitaka, prijevare i
loSeg upravljanja; i kako bi pouzdane
informacije bile dobivene, odrzavane,
kako bi se o njima izvjeStavalo i kako bi
bile koriStne u svrhe donosenja odluka
na vrijeme.

Interna revizija - odnosi se na onu
reviziju koju obavlja odjel ili jedinica
unutar trezora ili Ministarstva finansija,
¢ijoj jedinici za reviziju je povjereno
obavljanje procjene sistema i procedura
ministarstva ili organizacije, s ciljem
minimiziranja vjerovatno¢e nastanka
greSaka, prijevare i neefikase prakse.
Sve jedinice za internu reviziju moraju
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biti  funkcionalno neovisne unutar
Ministarstva finansija i biti odgovorne
direktno ministru finansija.

Javna sredstva - su sredstva koja

uklju¢uju budzetske i izvanbudzetske
fondove, kao i utroske poreznih i
neporeznih prihoda, taksi, naknada

i drugih prihoda nastalih po osnovu
pruzanjajavnih uslugaiaktivnosti, kredita
i grantova (nepovratnih sredstava). Sva
javna sredstva obavezno se polazu i
povlace sa Jedinstvenog racuna trezora.

Jedinstveni racun trezora (JRT)
- sastoji se od depozithog racuna
otvorenog u komercijalnoj banci, racuna
za investiranje i zastitu sredstava, jednog
ili viSe transakcijskih racuna, i po potrebi,
transakcijskih racduna za gotovinu.
Svi ovi racuni moraju se drzati u ime
ministarstava finansija. Svrha JRT-a je da
se centralizira kontrola nad svim javnim
prihodima u ministarstvima finansija.

Mjesecni operativni plan - potreban
mjesecni iznos sredstava za pokrice
izdataka koji, na prijedlog budzetskog
korisnika, odobrava Ministarstvo finansija,
i koji mora biti u skladu s ukupno
odobrenim sredstvima u budzetu za tog
korisnika i za tu fiskalnu godinu.

Vlastiti prihodi - su prihodi koje
budzetski korisnici ostvare na trzistu
pruzanjem usluga tredim osobama.

Prihodi koje budzetski korisnici ostvare
u medusobnim aktivnostima, na istom
nivou vlasti, smatraju se prihodima
od internih transakcija, i moraju biti
planirani u budzetu na poziciji budzetskog
korisnika.

Trezor - je osnovna organizacijska
jedinica unutar Ministarstva finansija,
u kojoj se, u skladu s ovim zakonima i
drugim propisima, obavljaju poslovi,
koji se odnose na planiranje izvrSenja i
izvrsenjebudzeta; vodenjeracunovodstva
i racunovodstvenih politika; upravljanja
novcem i vodenje Jedinstvenog racuna
trezora; otplate duga, izdavanja
garancija, nova zaduzivanja, upravljanje
neangaziranim sredstvima i imovinom.

Transakcijski racuni - su bankovni
racuni otvoreni u poslovnim bankama
od strane trezora, a koji se drze u ime
Ministarstva finansija i preko kojih se
vrSe svakodnevne transakcije, vezane za
troSkove budzetskih korisnika
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3. Pravni okvir

Nakon ¢itanja ovog poglavlja, trebali biste razumjeti:

> Temeljne nadleznosti trezora

>  Sta je svrha zakona o budzetu

> Sta reguliraju zakoni o izvr$enju budzeta

Sam pojam trezor vec¢ je objasnjen u
registru pojmova, i navedeno je da je
trezor jedinica koja se nalazi u sklopu
svakog ministarstva finansija. Ipak,
zakonima o trezoru detaljnije se utvrduju
nadleznosti trezora. Nadleznosti trezora
obuhvataju sljedece:

> Otvaranje i vodenje svakog racuna
koji ulazi u sistem Jedinstvenog
racuna trezora;

» Rasporedivanje javnih prihoda
s racuna javnih prihoda na
transakcijske racune;

» Objedinjavanje sredstava u sistemu
Jedinstvenog racuna trezora;

> IzvrSenje obaveza, isplata il
prijenosa sredstava u ime i za racun
budzetskih korisnika, ili direktan
prijenos budzetskim korisnicima na
osnovu odluka o budzetima ili na
osnovu finansijskih planova;

> Uspostava sistema racunovodstva i
izvjeStavanje, te racunovodstvene
evidencije u skladu s medunarodnim
racunovodstvenim standardima za
javni sektor;

» Uspostava internih i eksternih
kontrolnih postupaka u upravljanju
sredstvima i u racunovodstvu;

> Uspostava informatickih i
funkcionalnih postupaka
za upravljanje finansijskim
informacijama.

Zakonom o budzetima ureduje se
priprema, planiranje, izrada, donosenje
i izvrSavanje budzeta entiteta, kantona,
gradova i opcina i finansijskih planova
izvanbudzetskih fondova, zaduzivanje,
garancije i upravljanje dugom,
racunovodstvo, izvjeStavanje, nadzor
i revizija budZeta i drugih budzetskih
korisnika.

Na nivou kantona donose se zakoni o
izvrSenju kantonalnih budzeta. Ovim
zakonima ureduje se struktura prihoda i
primitaka, te rashoda i izdataka budzeta
i njegovo izvrSavanje, prioriteti placanja,
opseg zaduzivanja i jamstva, upravljanje
javnim dugom, te finansijskom i
nefinansijskomimovinom, pravaiobaveze
korisnika budzetskih sredstava, ovlasti
vlade, ministarstva finansija i ministra
finansija u izvrSavanju budzeta za tekucu
godinu, kazne za neispunjenje obaveza,
te druga pitanja u izvrSavanju budzeta.
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4. Stratesko planiranje

Nakon ¢itanja ovog poglavlja trebali biste razumjeti:

> Pocetak procesa strateskog planiranja

> Ulogu direktora Skole u strateSkom planiranju

> Definiranje misije, vizija i ciljeva

StrateSko planiranje je organizirani
na¢in pomjeranja  organizacije, iz
trenutne situacije, u onu u kojoj zeli biti
u buducnosti. To je proces postavljanja
ciljeva, razrade i provedbe planova, kako
bi se ti ciljevi postigli. Strateski plan
omogucit ¢e razradu radnih planova i
tako ¢e osigurati sluzbenicima smjernice i
jasne ciljeve s kojima se njihov rad moze
usporediti i tako i ocijeniti.

4.1. Sta je stratesko planiranje

Stratesko planiranje  je sredstvo
upravijanja, koje osigurava da svi
zaposleni rade za iste ciljeve. Ovo bi
trebao biti stalan proces, radi pomaganja
u procjeni i prilagodavanju ciljeva
okruzenju koje se stalno mijenja.

Strateski plan s jasnim ciljevima pomoci
¢e da se utvrde prioriteti pri donosenju
vaznih odluka o tome sta je klju¢no, a sta
nije. To je vazno sredstvo pri odlucivanju
raspodjele resursa. Strateski planovi
mogu se razraditi za razlicite ciljeve.

Najefikasniji oblik strateskog planiranja
je ucestvovanje.
Stratesko planiranje:

> Osigurava usmjerenost na buduce
ciljeve;

> Uskladuje lokalne oprecne interese;

> Utvrduje razmimoilazenje izmedu
trenutnih i Zeljenih aktivnosti;

> Daje osnovu s koje se moze

procjenjivati napredak;

> Povecava ucinak ulaganja oskudnih
javnih resursa;

» Prepoznaje i definira odgovornosti;

> JaCa osjecaj ucCeS¢a u

aktivnostima

javnim

Proces strateskog planiranja osmisljen
je tako da pruzi odgovore o nacinima
donosenja klju¢nih odluka o tome:

> Sta se treba raditi;
» Zasto se to treba raditi;
> Kako to raditi.

Budzet je jedan od klju€nih
instrumenata  ostvarenja  strateskog
plana osiguravanjem resursa nuznih za
obavljanje aktivnosti postizanja ciljeva
zacrtanih u strateSkom planu.

4.2. Zapocinjanje procesa
strateskog planiranja

Vazno je da prije pocetka bilo kojeg
procesa, poputovog, postojirazumijevanje
i posvecenost onih na koje ¢e plan imati
utjecaj. Ko god da pokrene inicijativu
strateSkog planiranja, mora objasniti
njegov cilj, ulogu ucesnika, ocekivanu
posvecéenost, te cijenu i koristi od rada
na jednom takvom projektu.

4.3. Uloga direktora u
strateskom planiranju

Ravnatelj Skole mora osigurati svu
potrebnu tehni¢ku potporu i pomodi u
pripremi,izradiirealizacijistrateSkogplana
Skole, te treba osigurati odgovarajuce
okruzenje za razvoj strateskog plana,
poticanjem transparentnog procesa koji
ukljucuje citavu skolsku zajednicu.
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4.4. Procjena trenutne situacije

U procesu strateskog planiranja nuzna je
analiza. Bez ispitivanja trenutne situacije
u Skolskoj zajednici, skoro je nemoguce
promijeniti ili poboljsati situaciju. To
podrazumijeva prikupljanje podataka i
¢injenica od razlic¢itih izvora i provjeru
tacnosti informacija, prepoznavanje i
provjeru pretpostavki. Zatim, prikupljene
informacije treba organizirati i pomno
istraziti uz pomo¢ ,SWOT analize". To
je analiza snaga, slabosti, mogucnosti i
prijetnji, koja se radi zbog prepoznavanja
poredbenih prednosti zajednice u kojoj se
Skola nalazi.

4.5. Prepoznavanje kriticnih pitanja

Kriticna pitanja skole trebaju proizadi iz
SWOT analize i ona mogu biti i pozitivha
i negativna. Tim koji radi na analizi mora
dati odgovore na ova pitanja, a ukoliko to
ne ucini, ova pitanja ¢e postati prepreka
skoli u ispunjavanju njenih zadataka.

4.6. Definiranje misije

Definiranjem misije precizira se svrha
postojanja Skole, te njezinio dominantno
usmjerenje u odgojno-obrazovnim
aktivnostima i vrijednosti koje uvazava
i Siri. Definiranjem misije utvrduje se
dugorocni pogled na to Sta se Zeli postati
i osigurava se pracenje napretka Skole,
naglasava se jedinstvenost Skole, i
elementi na osnovu kojih se jedna Skola
razlikuje od druge..

Osim toga, definiranjem misije osigurava
se usredsrijedenost na potrebe Skolske
zajednice, a ne na vlastite unutarnje
potrebe. Time Skole postaju eksterno,
a ne interno usmjerene u svom radu.
Misija je ideja vodilja za sluzbenike i
¢ini poveznicu sluzbenika u pogledu
ostvarenja zajednickih ciljeva. Nema
modela kako napisati dobru misiju, ali
je korisno ukazati na to da je najbolje
rjeSenje pogledati kako su to ucinili drugi,
i iz njihovih iskustava izvuci najbolje. Pri
tome vodite racuna o tome da kvalitetna
misija mora biti jedinstvena, zasnovana
na kompetentnosti i realna.

4.7. Osobitosti misije

Uspjesna misija mora biti jedinstvena,
tj. dovoljno specificna da se razlikuje od
misija drugih. Jedinstvenost se postize na
temelju djelatnosti kojom se bavite, ali i
jasnim definiranjem kome je usmjerena.
Neke od najzastupljenijih rije¢i koje
se koriste u definiranju misije su:
klijenti, kvalitet, vrijednost, zaposlenici,
dionicari, razvoj, okruzenje, uspjeh i
najbolji. Zastupljene su i rije¢i kao sSto
su: predanost, zajednica, karakteristike,
postivanje, izvrsnost, timski rad, i
druge.

Misija je sveobuhvatni cilj prema kojem
je upravljena organizacija u cjelini, i u
skladu s kojom se rukovodi menadzment,
kada donosi odluke. Definiranje misije
odreduje dugorocnu viziju izjavom: Sta
se Zeli biti i kome se Zeli sluziti? 1 daje
odgovor na pitanja: Ko smo mi? Sta mi
¢inimo? Zasto, zbog ¢ega smo tu? Kakva
smo mi organizacija danas, kakva zelimo
biti u buducnosti?

Sve ovo navedeno precizira se u posebnoj
sluzbenoj izjavi Skole. Misija Skole je
svojevrsna poruka, kojom se ukazuje na
karakteristike, s obzirom na zelje Skole
i njezine specificne potrebe, sredstva i
tehnologiju, kojima se mogu zadovoljiti
potrebe svih. Iskaz o misiji Skole je
kratak sazetak osnovnog cilja Skole, tj.
Sta tacno ona Zeli postici svojim radom, te
na koji nacin zeli komunicirati s vanjskim
svijetom.

Misija jedne osnovne skole:

Mi smo osnovna Skola kojoj je u centru svih aktivnosti
ucenik. Ljubazni i pristupacni nastavnici pruzaju znanje
potrebno za Zivot, posebno za upis u srednju Skolu, s vrlo
strogim kriterijima ocjenjivanja. U nasoj Skoli ucenici
¢e stedi visoke drustvene, a posebno interkulturalne

vjestine u sigurnom okruzenju.

Vizija jedne osnovne skole:

Mi zelimo biti Skola u kojoj ¢e jedinstvo razliCitosti biti

prednost, a znanje i dobrota najvaznije vrline.
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4.8. Utvrdivanje ciljeva

Rezultati SWOT analize pomazu u
odredivanju ciljeva. Nastoje se iskoristiti
prednosti s kojima raspolaze organizacija
i mogucnosti koje ona ima. Planirani
ciljevi moraju biti jasno napisani, kratko
formulirani i razumljivi zaposlenima i Siroj
zajednici.

Naime, jedino ciljevi koji su nedvosmisleni,
precizni i napisani stilom koji je prihvatljiv
za vecinu, mogu biti ciljevi koji su i
motivirajuci. Sve ovo je izuzetno znacajno
za ukljucivanje svih sluzbenika u njihovu
realizaciju i ostvarivanje uspjeha, u
konacnici.

Svaki postavljeni cilj treba dati odgovor
na sljededa pitanja:

> Sta se Zeli postiéi?
> Koliko se zeli ostvariti?

» U kojem periodu?

4.9. Karakteristike ciljeva

Ciljevi imaju Cetiri kljucne karakteristike.
Osim Sto su hijerarhijski postavljeni,
ciljevi moraju biti mjerljivi, postojani
i realni. Hijerarhija uvazava ciljeve
razliCite vaznosti, a svaki cilj mora biti
tako oblikovan da, svi zajedno, doprinose
ostvarenju glavnog cilja..

Jasno odredeni ciljevi kvantitativho su
definirani, a tamo gdje to nije moguce, cilj
je nuzno potkrijepiti s viSe kvalitativnih
termina, koji takoder podlijezu procjeni.
Ova posebnost ciljeva dolazi posebno do
izrazaja kod uvodenja sistema kontrole

realizacije ciljeva. Naime, kontrola je
uspjesnija ako se odstupanja mogu
kvantitativno izraziti.

Ciljevi moraju biti postojani i nadovezivati
se jedan na drugi. Osim toga, realnost
je za ciljeve nuzna, jer nije opravdano
u ciljeve ugraditi nerealne zelje, vec
samo postaviti one ciljeve, koji mogu
proizaci iz same Skole i mogucénosti koje
pruza okruzenje. Svaka skola ima svoje
specifi¢nosti, ograni¢enja i mogucnosti, o
¢emu treba voditi racuna pri postavljanju
ciljeva.

Ciljevi jedne osnovne skole:

> Svi nasi ucenici ¢e biti upisani u zeljenu
srednju sSkolu;

> Na takmicenjima na kantonalnom nivou
iz svih oblasti, biti medu prvih deset
takmicara, a iz oblasti kulture medu prva
tri;

> Na takmicenjima iz oblasti matematike
i fizike osvojiti prva tri mjesta na nivou
Federacije BiH;

> Ostvariti suradnju sa viSe skola u svojoj
sredini, regiji i svijetu;

» Imati educirane i visoko motivirane
nastavnike, utjecajno vije¢e roditelja, i
vijece ucenika, koji dobro suraduju;

> Nastaviti trend opremanja Skole
sofisticiranom tehnologijom;

> Adaptirati u potpunosti Skolsku zgradu;

> Ostvariti “rast” vlastite zarade.
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5. Budzet kao dokument

Nakon ¢itanja ovog poglavlja trebali biste razumjeti:

>  Staje budzet

> Koje su vrste budzeta

> Kojih principa se treba pridrzavati kod planiranja budzeta

5.1. Sta je budzet

Proracun (od /atinske rijecCi bulga, sto
znaci “koznata torba”, a korijen rijeci je
vjerovatno galski), u starofrancuskom
bougette, prenesen u obliku budget u
Englesku, gdje je, u parlamentarnoj
terminologiji, oznacavao onu koznu torbu,
u kojoj je ministar finansija imao zakonski
prijedlog o drzavnim finansijama. U tom
se smislu spominje prvi put 1760. godine,
pa je, krajem 18. stolje¢a, u tom obliku
i znaCenju rije¢ budzet presla opet u
Francusku i rasirila se po Evropi. Danas,
rijeC budzet znaci dokument u kojem su
sadrzani podaci o drzavnim prihodima i
rashodima, zajedno s ovlastima za vladu,
da smije rasporedivati prihode i rashode,
u okviru finansijskih zakona, odnosno
zakona o izvrSenju budzeta. Tako, budzet
predstavlja plan prihoda i rashoda u
odredenom vremenskom periodu. U Skoli,
budzet predstavlja finansijski iskazanu
organizaciju zivota i rada te Skole.

5.2. Vrste budzeta

BudzZet moze biti: licni, drzavni i budzet
poduzeca ili institucije.

» Licni (ili porodicni) budzet prikaz
je svih izvora primanja, kao i prikaz
svih izdataka, planiranih kako bi
primanja bila jednaka izdacima.

> Drzavni budzet je sumirani plan
potencijalnih prihoda i rashoda
vlade. U Bosni i Hercegovini, svi
nivoi vlasti imaju svoje budzete,
koje donosi zakonodavna vlast. U
Federaciji BiH budzet je reguliran
u skladu sa Zakonom o budZetima

FBiH (“Sluzbene novine FBiH",
broj: 19/06), a u Republici Srpskoj
Zakonom o budzetskom sistemu
RS (“Sluzbeni glasnik Republike
Srpske”, broj: 96/03, 14/04, 67/05
i 34/06). Budzet obic¢no vrijedi za
jednu fiskalnu godinu.! U posljednje
vrijeme, donose se budzeti za duzi
vremenski period, obi¢no za tri
do pet godina, ali koji nisu toliko
detaljni kao jednogodisnji budzet.

> Budzet poduzeca ili institucije
takoder se izraduje na godisSnjoj
osnovi. Planiranje budzeta gotovo
uvijek zahtijeva posebno zalaganje,
i to je, u sustini, finansijski plan
za novu poslovnu godinu. Ukoliko
izvrsenje plana tokom poslovne
godine bude, u globalu, odgovoralo
iznosima prikazanim u budzetu,
smatraseda je poduzedeiliinstitucija
uspjesno ispunila svoje finansijske
planove i postigla zadane ciljeve
(i obratno).

5.3. Budzetski principi

Postoji niz principa kojih bi se trebalo
pridrzavati u sastavljanju budzZeta.
Najvazniji od njih obuhvataju sljedele:

> Princip uravnotezenosti:
Budzetski prihodi i rashodi moraju
biti uravnotezeni. Ovo znadi da je
zbir prihoda jednak zbiru rashoda.

» Princip potpunosti: Svi prihodi
i rashodi trebaju biti prikazani u
budzetu. U slucaju da su prihodi
povecani, ne smiju se izmisljati
nepostojedi rashodi.

L U vedini evropskih drzava, kao i u Bosni i Hercegovini, fiskalna godina se podudara sa kalendarskom godinom (od 1. januara do 31.
decembra), medutim, u SAD-u budzet se donosi za period od 1. oktobra tekuée godine, do 30. septembra sljedece godine.
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> Princip razumljivosti: Budzet

mora biti razumljivo formuliran, te
predstavljati pregledan prikaz svih
budzetskih prihoda i rashoda, i na
taj nacin omoguditi sticanje jasnog
uvida u finansijsku djelatnost.
Takoder, treba olakSati i osigurati
kontrolu nad zakonitoséu trosenja
javnih prihoda.

Princip jedinstvenosti: Svi prihodi
i rashodi, koji ulaze u budzet,
trebaju biti prikazani u jedinstvenom
dokumentu, koji daje cjelovitu sliku
finansijske situacije i omogucava
lakSu i brzu kontrolu nad stanjem
prihoda i rashoda.

Princip tacnosti: Prihodi i
rashodi moraju tacno odgovarati

predvidenim vrijednostima. Kako bi
se iskljucile manipulacije, prikupljaju
se informacije “iz okruzenja”: od
poreznih ispostava, zavoda za
statistiku, i dr.

Princip prethodnosti: Budzet
mora biti donesen prije nastupanja
perioda za koji se donosi. Ukoliko se
to ne desi, mora postojati rezervni
plan (privremeno finansiranje),
koji ¢e vrijediti dok budzet ne
bude usvojen. (Po zakonu, u BiH
svi budzeti moraju biti doneseni
najkasnije do 31. marta tekuce
godine.)

Princip otvorenosti: Sve debate
i diskusije u pogledu donosenja
budzeta moraju biti javne.
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6. Planiranje budzeta -
opce smjernice

Nakon ¢itanja ovog poglavlja, trebali biste razumjeti:

> Sta se radi prije priprema za planiranje budzeta

Kako se odvija budzetski ciklus

>
> Kako izgleda budzetski kalendar
>

Sta se dogada ako budzet ne bude usvojen na vrijeme

6.1. Priprema za planiranje budzeta

Od budzetskih korisnika se ocekuje da
planiraju svoje aktivnosti za sljedecu/e
godinu/e i da utvrde trosSkove koji su
vezani za provedbu njihovih aktivnosti.
Javni prihodi se procjenjuju u Ministarstvu
finansija na osnovu prikupljanja prihoda iz
prethodne godine i predvidanja povecanja
budZeta na osnovu poreznih i neporeznih
prihoda, dok skole vrse procjenu vlastitih
prihoda.

Planiranje prihoda i rashoda mora biti
interaktivno, mora postivati:

» Proslost;
» Sadasnjost;
» Buducnost;

Interaktivno  planiranje mora, pri
uspostavi novih nacina rada i planova,
postivati uspjehe postignute u proslosti
i sadasnjosti, te poticati na ostvarenje
zeljene buduénosti.

6.2. Budzetski ciklus

Budzetski ciklus je ciklicni proces
upravljanja, u kojem se traze odgovori
na pet znacajnih pitanja:
> Sto treba uraditi u buduénosti
(odredivanje razvojnih ciljeva);

> Na koji nacin ¢e to biti uradeno, jer
postoje razlicite mogucnosti kako
dodi do cilja (odredivanje aktivnosti,
programa i mjera za dostizanje
cilja);

> Sta koristiti za dostizanje cilja
(prostor, kadar, oprema, znanje...);

> Koliko ¢e te aktivnosti kostati (faza
implementacije politika djelovanja i
programa);

> Kako ¢e se pratiti postignuca ciljeva
(pracenje izvodenja i procjena).

Direktor sa suradnicima u skoli (budzetski
korisnik) priprema zahtjev za finansiranje
rashoda i izdataka, i prijedlog plana
razvojnih programa (kapitalna ulaganja),
u skladu s uputstvom o nacinu pripreme
zahtjeva, koje donosi ministar finansija.

Skolski odbor, u skladu sa Zakonom
o0 osnovhom i srednjem obrazovaniju,
donosi finansijski plan.

Ministarstvo obrazovanja, na osnovu
zahtjeva sSkola i ostalih budZzetskih
korisnika iz svoje nadleznosti, izraduje
zajednicki prijedlog plana rashoda i
izdataka i prijedlog plana razvojnih
programa i, naj¢esS¢e u ime budzetskih
korisnika iz svoje nadleznosti, pregovara
sa ministarstvom finansija oko visine
sredstava u planu za svakog budzetskog
korisnika.

Budzetski ciklus u BiH zasnovan je
na pristupu planiranja budzeta u 10
koraka, kao konceptu srednjorocnog
pristupa planiranju budzeta, i uskladen
je sa budzetskim procesima na svim
ostalim nivoima vlasti u BiH. Svaki korak
ovisi o svim akterima koji, u svakoj od
kljucnih faza procesa u toku budzetskog
ciklusa, pruzaju adekvatne informacije,
te daju preporuke i odluke. Zbog toga,
efikasno srednjorocCno planiranje budzeta
zahtijeva zalaganje i disciplinu svih aktera
ukljucenih u budzetski proces, ukljucujuci
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vlade entiteta, kantona i opcina, Vijece
ministara BiH, Parlamentarnu skupstinu
BiH, ministarstva, i sve ostale budzetske
korisnike.

Grafikon 1: Srednjoroc¢no planiranje i priprema budzeta u BiH u 10 koraka
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Februar Juli
Instrukcije za budzetske
korisnike br. 1
Pregled budzZeta i budZetski
kalendar

Juni Juli

Instrukcije za budZetske korisnike br. 2
Pocetna budzetska ograni¢enja i instrukcije
za izradu zahtjeva budzZetskih korisnika

e

Dec.

Oktobar
Instrukcije za budZetske korisnike br. 3
Konaéna budzZetska ograni€enja i instrukcije za
izradu dokumentacije programskog budzeta/
planova potro$nje

Uraden od strane Projekta jaGanja upravljanja javnim finansijama u BiH, kojeg implementira britanska konsultantska

kuéa PKEF, a finansira DFID.

6.3. Budzetski kalendar u
Federaciji BiH i RS

Kalendar izrade budzeta reguliran je
entitetskim zakonima o budzetu.

Budzetski kalendar u Federaciji BiH
pocinje 1. februara.

» Ministarstvo finansija duzno je, do
1. jula, dostaviti upute budzetskim
korisnicima u pogledu pripreme
zahtjeva za dodjelu sredstava iz
budzeta, rokove za podnosenje
zahtjeva za dodjelu sredstava i
ograniCenje potrosSnje za sljedecu
godinu.

> Budzetski korisnici su obavezni, do
1. augusta tekuce godine, svoje
zahtjeve dostaviti  Ministarstvu
finansija.

> Do 1. oktobra tekuée godine,
Ministarstvo finansija objedinjuje
budzetske zahtjeve, sacinjava nacrt

budzeta za sljedecu budzetsku
godinu i prosljeduje ga vladi
kantona.

» Do 1. novembra tekuce godine, za
sljede¢u godinu, premijer podnosi

prijedlog budZzeta i dokument
okvirnong budzeta, kao polazni
element za izradu budzeta,

Parlamentu.

> Do 31. decembra Parlament
usvajaju predlozeni budzet.
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Budzetski kalendar u Republici
Srpskoj pocinje od juna, kad
Ministarstvo finansija priprema preliminarni
Memorandum.

» Do 1. jula, Ministarstvo izdaje
budzetskim korisnicima uputstvo
o nacinu i elementima izrade
nacrta budzeta za sljededu fiskalnu
godinu.

> Do 1. septembra, budzetski
korisnici dostavljaju Ministarstvu
budzetske zahtjeve za sljedecéu
fiskalnu godinu.

> 1. oktobar - Vlada usvaja konacan
Memorandum, koji je azuriran sa
makroekonomskim okvirom.

> 15.o0ktobar - Ministarstvodostavlja
Vladi nacrt budzeta Republike za
sljededu fiskalnu godinu.

> 5. novembar - Vlada usvaja nacrt
budzeta Republike za sljedeéu
fiskalnu godinu i dostavlja ga
Skupstini na usvajanje.

> 15. novembar - Skupstina usvaja
nacrt budzeta Republike za sljedecéu

godinu.

> 1. decembar - Vlada usvaja
prijedlog budzeta Republike
za sljede¢u fiskalnu godinu i

dostavlja ga zajedno sa konacnim
Memorandumom Skupstini.

> 15. decembar - Skupstina donosi
budzet Republike za sljedecu fiskalnu
godinu.

Medutim, ako prijedlog budZeta ne
bude usvojen do zakonski predvidenog
roka - 31. decembra tekuce godine za
sljedeéu godinu, moze se donijeti odluka
o privremenom finansiranju, a najduze
do 31. marta tekuée godine. Odluku
donosi Parlament FBiH ili Skupstina
RS. Privremeno finansiranje obavlja se
srazmjerno sredstvima utrosenim u istom
periodu prethodne godine, odnosno,
najviSe do tromjesecnog prosjeka za
prethodnu fiskalnu godinu.

Budzetski korisnici ne mogu zapoceti
nove ili prosirene programe i aktivnosti,
dok ne bude usvojen budzet.

Ukoliko budzet ne bude usvojen do 31.
marta, nakon toga se necle realizirati
rashodi u bilo koju svrhu, osim otplate
zajmova, sve dok budzet ne bude usvojen.
Ako se u toku budzetske godine, zbog
nastanka novih obaveza ili promjena
privrednih kretanja, povecaju rashodi i/
ili izdaci, odnosno smanje ili povecaju
prihodi i/ili primici, Vlada predlaze
Parlamentu FBiH ili Skupstini RS izmjene
i dopune budzeta (rebalans). Postupak
koji se provodi, jednak je onome kod
usvajanja budzeta.
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7. Direktor skole i finansije

Nakon ¢itanja ovog poglavlja, trebali biste razumjeti:

> Koje su nadleznosti i odgovornosti direktora Skole

u oblasti finansija

> Sta direktor treba ugéiniti prije pripreme budzeta $kole

7.1. Nadleznosti direktora skole u
oblasti finansija

Direktor skole organizira rad i rukovodi
Skolom, zastupa i predstavlja skolu prema
tre¢cim osobama, pedagoski je rukovodilac
i odgovoran je za zakonitost rada skole.
Direktor je odgovoran za izvrSavanje
finansijskog plana, a odgovoran je
Skolskom odboru za rezultate odgojno-
obrazovnog rada i finansijsko poslovanje
Skole.

U sklopu svoje 40-satne radne sedmice,
direktor Skole, osim drugih, zakonskim
i podzakonskim aktima propisanim
aktivnostima, obavlja sljedece zadatke,

koji se ti€u normativno-finansijskih
poslova:

» Prati i primjenjuje zakonske
propise;

» Pokreée inicijative, prati izradu
i uclestvuje u izradi normativnih
akata;

» Utvrduje elemente za izradu

finansijskog plana Skole;

» Pregleda i ovjerava racunovodstvenu

dokumentaciju i izradu godiSnjeg
obracuna;
» Prati pravovremenu naplatu

potrazivanja po osnovu vlastitih
prihoda, i njihovu realizaciju u
skladu sa zakonskim propisima;

» Prati stvaranje obaveza (rashoda)
Skole, u skladu s operativnim planom
budzetskih i vlastitih prihoda;

» Organizira unutarnju kontrolu;

» Suraduje s resornim ministarstvom
i Ministarstvom finansija;

» Suraduje sa nevladinim i vladinim
sektorom oko osiguravanja dodatnih
sredstava za kapitalna ulaganja;

» Podnosi izvjestaje resornom
ministarstvu i Skolskom odboru.

Prijedlog budzeta Skole pravi direktor
Skole sa svojim suradnicima, uzimajuci
u obzir izdatke za bruto place i naknade
zaposlenih, izdatke za materijal i usluge i
kapitalnaulaganjauprethodnojbudzetskoj
godini, broj odjeljenja, godisnji plan rada
Skole, 40-satno radno vijeme, jubilarne
nagrade, odlazak u penziju, naknade za
bolovanje, putne troskove, topli obrok i
drugo, u skladu sa zakonom, pravilnicima
i uputstvima ministarstava finansija za
izradu budZetskog zahtjeva za sljedecu
godinu.

7.2. Sta treba udiniti prije pripreme
budzeta skole

Osnovna djelatnost Skole je odgoj i
obrazovanje i, u svrhu kvalitetnog
obavljanja funkcije sSkole i ostvarivanja
postavljenih ciljeva, jedan od osnovih
zadataka direktora Skole je kvalitetno
planiranje prihoda i rashoda skolskog
budzeta.

Kako bi bilo izvrSeno pravovremeno i
kvalitetno planiranje prihoda i rashoda
Skole, neophodno je izvrsSiti vise
pripremnih radnji, od kojih naglasavamo
samo neke:
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>

>

Izvrsiti obnovu znanja o propisima
koji reguliraju ovu oblast;

Prekontrolirati najnovije izmjene
i dopune zakonskih odredbi i
podzakonskih akata (pravilnici,
uputstva) i pregledati finansijske
propise koji se koriste u Skoli i
vidjeti da li su uskladena sa vazec¢im
zakonskim propisima;

Izvrsiti analizu poslovanja u zadnje
Cetiri godine, posebno u dijelu
izvrSenja prihoda i rashoda Skole;

> Pregledati kretanje broja ucenika u
prethodnim godinama;

» Analizirati dosadasnju realizaciju
globalnog - ¢etvorogodisnjeg plana
rada.

Izvrsiti  realnu procjenu prioritetnih
kapitalnih ulaganja i moguée izvore
njihovog finansiranja u objekte, opremu,
ucila, namjestaj, potrebne rekonstrukcije
i investicijsko odrzavanje objekata,
potreba za edukacijom radnika,
poboljsanje uvjeta za rad sa djecom sa
posebnim potrebama, javne nastupe
Skola, takmicenje ucenika.
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8. Prihodi i rashodi skola

Nakon ¢itanja ovog poglavlja, trebali biste razumjeti:

> Sta zahtjevi budzetskih korisnika trebaju sadrzavati

Koji su izvori prihoda skola

Y V V VY

8.1. Zahtjevi budzetskih korisnika

Budzetski zahtjevi Skola (budzetskih
korisnika) su nacin na koji Skole
predstavljaju svoje procjene prihoda i
rashoda. U skladu sa ¢lanom 17 Zakona
0 budZetima FBiH i Clanom 20 Zakona
0 budzetskom sistemu RS, zahtjevi
budzetskih korisnika trebaju sadrzavati
sljedede:

» Prihode (ukljucujuc¢i i one koji
se smatraju vlastitim prihodima
budzetskih korisnika) i rashode
pokrivene svim izvorima prihoda;
planirane rashode za budzetsku
godinu po kategorijama kako je
propisano u budzetu;

Kratak pregled strukture osoblja;

» Objasnjenje procijenjenih potreba,
tako da resorno ministarstvo moze
pregledati i analizirati sve prijedloge
skola;

» Prijedlog zahtjeva koji su u vezi s
budu¢im obavezama i dugoroc¢nim
rashodima, ukljucujudéi investicijske
projekte, kaoipotrebezasredstvima,
koje treba podnijeti odvojeno od
procjena rashoda za svaku sljedecéu

Y

godinu;
» Kapitalni projekti s procjenom
iznosa, kojim c¢e biti optereéen

budzet nekoliko godina po okoncanju
projekta.

Ministarstvo finansija analizira zahtjev
svakog budzetskog korisnika i predlaze
Vladi nacrt i prijedlog budzeta.

Na koje vrste rashoda se prihodi mogu rasporedivati
Sta uciniti kada $kole imaju neplanirane prihode

Detaljan prikaz stavki prihoda i rashoda za kapitalna ulaganja

8.2. Izvori prihoda skola

Proces pripreme budzeta pocdinje od
procjene prihoda, sto znaci da planirana

potrosnja mora biti prilagodena
raspolozivim sredstvima. Skole,
uglavnhom, mogu planirati prihode iz

sljededih izvora:
> Budzet entiteta, odnosno kantona
> Budzet opcine
» Prihodi od pruzanja javnih usluga i
interne transakcije
» Grantovi i donacije
» Neki drugi izvori

8.3. Budzet entiteta/kantona i
op¢ina kao izvor prihoda

Prihodi iz budzeta entiteta/kantona i
opcina resporeduju se prema stavkama
navedenim u donjem dijelu teksta.
Detaljan prikaz stavki nalazi se u tabeli
na kraju ovog poglavlja.

8.3.1. Rashodi za bruto place i naknade
zaposlenih u skoli
(konta 6111,61126121)

Projekcija ovih rashoda uveliko ovisi o
kvalitetno uradenom godiSnjem programu
rada Skole, a posebnu paznju neophodno
je posvetiti sljedeé¢im elementima:
» Optimalnom broju odjeljenja i
ucenika u njima;
» Racionalnoj raspodjeli predmeta na
nastavnike;

» Racionalnoj raspodjeli vannastavnih
aktivnosti (sekcije, odjeljenja,
odjeljenska starjesinstva);

> Posto je broj zaposlenih u Skoli
reguliran pravilnicima, neophodno



FINANSIJSKI VODIC ZA DIREKTORE OSNOVNIH I SREDNJIH SKOLA

je stalno pratiti promjene i primati
radnike na mjesta koja su njima
predvidena, i na taj nacin izbjegavati
zasnivanje radnog odnosa po osnovu
ugovora o djelu;

» Raspodjeli poslova za vannastavno
osoblje Skole (pomoc¢nik direktora,
pedagog, psiholog, defektolog,
sekretar, finansijski radnik, radnici
na odrzavanju Ccisto¢e, domari,
lozaci, noc¢ni Ccuvari) u skladu
sa pedagoskim standardima i
pravilnicima o finansiranju Skola;

» Instrukcijama ministarstva finansija
za izradu budZetskog zatjeva Skole;

» Kolektivnim ugovorima iz oblasti
obrazovanja;

» Cijenama karata
javnom saobradaju.

za prijevoz u

8.3.2. Rashodiza materijal i ulsuge i kapitalna
ulaganja ( 6130 8210)

Ovu stavku prihoda, Skole uglavnom
dobijaju na osnovu izvrSenja u prethodnoj
godini, ili odredenog procenta na bruto
place i naknade, pa je utjecaj direktora na
njihov iznos ograniCen. Ono Sto direktor
Skole moze poboljsati kod realizacije ovih
rashoda i izdataka, je sljedece:

» Stalno imati u pripravnosti bar
tri projekta za rekonstrukciju i
investicijsko odrzavanje objekata
skole;

» Pravovremeno pripremiti zahtjeve za
grantove za unapredenje odgojno-
obrazovnog procesa: opremanje
ucilima, opremom, namjestajem,
edukacija nastavnika, itd.

Osnova za planiranja izdataka za energiju
(6132), komunalne wusluge (6133) i
unajmljivanje imovine i opreme (6136)
za sljedeéu godinu su ugovori i fakture
za koristenje navedenih usluga. U
Republici Srpskoj treba koristiti Pravilnik
o finansiranju osnovnih Skola (Sluzbeni
glasnik Republike Srpske 116/08).

Radipracenjaikontrole utroska navedenih
sredstava rashoda, skola bi trebala uvesti
normative utroska energije, vode, i sl.
(po m? po m3, po zaposlenom, i sl.), te
ograni¢enja troskova fiksne i mobilne
telefonije na nivou ministarstva ili Skole.

Ostale izdatke za materijal i usluge
(6131, 6134, 6135, 6137, 6138 i
6139) treba planirati na osnovu uredbe
o naknadama troskova za sluzbena
putovanja, pravilnika o koriStenju
sluzbenih i privatnih vozila u sluzbene
svrhe, broja zaposlenih i vozila u vezi sa
troSkovima osiguranja, isplatom troskova
za materijal, odrZzavanjem i ugovorenim
uslugama u prethodnom periodu,
potpisanim i planiranim brojem ugovora
0 djelu i instrukcijama ministarstva
finansija za izradu budzetskog zatjeva
Skole.

Nabavku roba, obavljanje wusluga i
radova iz budzetskih i vlastitih prihoda
Skole, obavezno treba vrsiti u skladu s
odredbama Zakona o javnim nabavkama
BiH, te organizirati odgovarajuée knjige
materijalnih troskova i evidencije, u
skladu sa propisima o racunovodstvu,
radi pracenja i kretanja materijalnih
sredstava.

Pomocne knjige propisane Pravilnikom o
knjigovodstvu su:
» Knjiga ulaznih faktura (KUF)

Knjiga izlaznih faktura (KIF)
Knjiga skladista

Knjiga (popis) sitnog inventara
Knjiga (popis) kapitalne imovine
Knjiga blagajne

» Registar placa

YV V VY VY

Sadrzaj i nacin vodenja ovih pomoc¢nih
knjiga propisan je Pravilnikom o
knjigovodstvu. Osim navedenih pomocnih
knjiga, koje su obavezne, budZetski
korisnici mogu voditi i druge pomocne
knjige, Ciji oblik i sadrzaj odreduju sami
budzetski korisnici.

Za zahtjeve za kapitalne izdatke treba
detaljnonavestiiznos kapitalnogulaganja,
satac¢nom namjenom potrosnje, te navesti
tacanekonomskikodizanalitickogkontnog
plana, sa detaljnim obrazlozenjem o vrsti
i obimu planiranih ulaganja, kao i o svim
prekinutim viSegodisnjim investicijskim
programima.

Direktor Skole ne smije ¢ekati da ga neko
inicira za bilo kakvo materijalno ulaganje,
vec on stalno mora biti inicijator.
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8.3.3. Rashodi za prijevoz ucenika i
nabavku udzbenika

U skladu sa moguénostima entitetskih
i kantonalnih budzeta, a na osnovu
Zakona o osnovnom obrazovanju, mogu
se planirati sredstva za prijevoz ucenika
i nabavku udzbenika za ucenike osnovne
Skole. Kako bi ova stavka bila kvalitetno
planirana, neophodno je:
> Analizirati broj ucenika korisnika
prijevoza u prethodnoj godini;
» Prikupiti pismene izjave
roditelja, date pod materijalnom
odgovornoscu, da dijete putuje do
Skole preko zakonima propisane
udaljenosti;

» Pribaviti ponude od najmanje tri
prijevoznika, s utvrdenim cijenama
na svim relacijama prijevoza;

» Za nabavku udzbenika neophodno
je pravovremeno izvrSiti upis prvog
razreda, te utvrditi brojnost ostalih
ucenika, za koje je odobrena
nabavka udzbenika; i

» Pribaviti ponude ovlastenih kuca za
izdavanje udzbenika.

8.4. Prihodi sa drugih nivoa vlastii od
nevladinih organizacija

Kako bi ova vrsta prihoda bila kvalitetno
planirana i realizirana, neophodno je:

» Zajednickim nastupom s drugim
direktorima osigurati plansko
ulaganje u obrazovanje svake godine
kroz budzete ovih institucija,

» Pripremiti projekte koje ¢e prihvatiti
srodna ministarstva.

U Federaciji Bosne i Hercegovine:

8.5. Prihodi od pruzanja javnih
usluga

Prihodi od pruzanja javnih usluga
uklju¢uju vlastite prihode, prihode od
pruzanja usluga gradanima, prihode od
pruzanja usluga pravnim osobama. U
sklopu ovog podnaslova, kratko ce biti
objasnjene tekuce podrske.

8.6. Vlastiti prihodi

Pod vlastitim prihodima podrazumijevaju
se prihodi koje korisnici budzeta ostvare
obavljanjem osnovne djelatnosti i ostalih
poslova korisnika na trzistu.

Ove prihode budzetski korisnici trose u
skladu s Uredbom o vrsti vlastitih prihoda
i nacCina i rokova raspodjele (“Sluzbene
novine Federacije BiH", broj: 11/07 i
73/07) i kantonalnih uredbi. U Republici
Srpskoj, planiranje se vrSi na osnovu
Zakona o izvrSenju budzeta RS, koji se
objavljuje u ,Sluzbenom glasniku RS"
svake godine za tekucu godinu i uputstva
o koriStenju vlastitih prihoda institucija
osnovnog, srednjegivisokogobrazovanja,
koje donosi Ministarstvo finansija.

Budzetski korisnici obavezni su, na
osnovu planiranih vilastitih prihoda,
planirati rashode i izdatke koje ¢e
pokriti iz tih prihoda.

8.6.1. Javne usluge koje predstavljaju viastite
prihode budZetskog korisnika

Prilikom uplate prihoda od pruzanja javnih
usluga, koji predstavljaju vlastite prihode
budzetskog korisnika, u polje platnog
naloga pod nazivom: vrsta prihoda,
upisuje se analiticki konto prihoda kako
slijedi:

Redni | Ekonomski kod = | - iti¢ki konto | OPIS

broj glavna grupa
1. 722600 PRIHODI OD PRUZANJA JAVNIH USLUGA
2. 722631 Vlastiti prihodi budzetskih korisnika

U Republici Srpskoj:

Redni Ekonomski kod - v -
broj glavna grupa Analiticki konto OPIS
1. 722500 PRIHODI OD PRUZANJA JAVNIH USLUGA
2. 722511 Prihodi od organa RS i drugih organizacija




FINANSIJSKI VODIC ZA DIREKTORE OSNOVNIH I SREDNJIH SKOLA

Naprimjer, u neke vrste vlastitih prihoda u
oblasti osnovnog i srednjeg obrazovanja,
mogu se uvrstiti:

» Prihodi od zakupnina od izdavanja
sala za tjelesni odgoj i sportskih

terena;
> Prihodi od naknada za obrasce u
postupku izdavanja uvjerenja i

drugih isprava iz sluzbene evidencije
budzetskih korisnika;

» Prihodi od obrazovanja tredih
osoba;
» Prihodi od vanrednih kandidata;

Y

Prihodi ostvareni od proizvodnje
proizvoda u Skolskim radionicama,
Skolskim ekonomijama i vrSenjem
usluga u okviru prakticne nastave;

» Prihodi od uplata roditelja -
staratelja, te pravnih osoba na ime
smjestaja ucenika u internate i
starateljske porodice;

» Prihodi od upisnine (srednje skole);

U Federaciji Bosne i Hercegovine:

» Prihodi od Skolskih

novina;

» Prihodi od naknada ostvarenih
sufinansiranjem prijema

izdavanja

pripravnika.
Navedene vlastite prihode korisnici
budzeta koriste za pokrice rashoda

nastalih obavljanjem tih poslova, a
ostatak za materijalne troskove korisnika,
kapitalne izdatke korisnika, isplatu placa
u skladu sa vazecim propisima o nacinu
obracuna i isplate pla¢a kod budzZetskog
korisnika.

8.6.2. Javne usluge koje ne predstavljaju
vlastite prihode budzetskog korisnika

Javneusluge, koje ne predstavljaju vlastite
prihode budzetskog korisnika, prihodi su
od usluga gradanima i pravnim osobama.
Prilikom wuplate prihoda od pruzanja
javnih usluga, koji ne predstavljaju
vlastite prihode budZzetskog korisnika, u
polje platnog naloga pod nazivom: ,vrsta
prihoda“, upisuje se analiticki konto
prihoda kako slijedi:

Ef;’j“i ::?v“n:‘“;sr'fp'?d ~ | Analiti¢ki konto | OPIS
1. 722600 PRIHODI OD PRUZANJA JAVNIH USLUGA
2. 722611 Prihodi od pruzanja usluga gradanima
3. 722612 Prihodi od pruzanja usluga pravnim osobama

U Republici Srpskoj:

Ef;;“i ::‘:v“n‘;";'ﬂp';“ ~ | Analiti¢ki konto | OPIS
1. 722500 PRIHODI OD PRUZANJA JAVNIH USLUGA
2. 722521 Prihodi od opcinskih organa uprave
3. 722591 Ostali prihodi od pruzanja javnih usluga
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8.6.3. Planirani prihodi od
donacija i grantova

Prilikomuplatevlastitihprihodabudzetskih
korisnika, prihoda od pruzanja javnih
usluga, grantova i donacija, obavezno
se popunjava polje platnog naloga pod
nazivom: ~budzetska organizacija”,
naprimjer: ,2303067” ili ,,08140010” u
Republici Srpskoj.

Prilikom wuplate planiranih grantova i
donacija, u polje platnog naloga pod
nazivom: ,vrsta prihoda”, upisuje se
analiticki konto prihoda kako slijedi:

U Federaciji Bosne i Hercegovine:

8.6.4. Neplanirani grantovi i donacije

Pod neplaniranim donacijama i
grantovima, podrazumijevaju se donacije
i grantovi uplaceni na depozitni racun,
koji nisu planirani u budzetu za fiskalnu
godinu. Pod uplatama neplaniranih
donacija i grantova podrazumijevaju
se uplate izvrSene na depozitni racun
trezora, Sifru prihoda: 722751 i broj
budzetske organizacije Skole (naprimjer:
2403067).

KoriStenje  neplaniranih  donacija i
grantova obicno je definirano uputstvom
o nacinu uplate i koriStenja neplaniranih

Ef;;“i ::‘a°v“n°a“;'fp';°d ~ | Analiti¢ki konto | OPIS
1. 730000 TEKUCE PODRSKE
2. 731111 Tekucée podrske iz inozemstva
3. 732111 Primljeni grantovi od drzave
4. 732112 Primljeni grantovi od Federacije BiH
5. 732113 Primljeni grantovi od Republike Srpske
6. 732114 Primljeni grantovi od kantona
7. 732115 Primljeni grantovi od gradova
8. 732116 Primljeni grantovi od opcina
9. 731117 Primljeni grantovi od mjesnih zajednica
10. 732121 Donacije od fizickih osoba
11. 732122 Donacije od pravnih osoba

U Republici Srpskoj:

Ef;’j“i ::‘a°v“n°a“;'::p"a°d ~ | Analiti¢ki konto | OPIS

1. 730000 TEKUCE PODRSKE

2. 731111 Tekucée podrske iz inozemstva

3. 731221 Prihodi pomodi od drzave

4. 731222 Prihodi pomo¢i od Federacije BiH

5. 731223 Prihodi pomoé¢i od opcina

6. 731224 Prihodi pomoci od gradova

7. 731225 Prihodi pomoci od mjesnih zajednica

8. 731226 Z;itl;cl)it;l‘i iﬁ‘;:;t%éciij:nd pravnih osoba i
731227 Prihodi pomo¢i od Republike Srpske

10. 731228 Prihodi pomo¢i od fizickih osoba
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donacija i grantova za budzetske korisnike
ili zakonom o izvrSenju budzeta. Nakon
izvrSene uplate neplanirane donacije i
granta na depozitni racun trezora, Skola
podnosi zahtjev za koristenje neplanirane
donacije ili granta sa potrebnim podacima

granta u budzet Skole za fiskalnu godinu
donosi Vlada, na prijedlog Ministarstva
finansija.

Prilikom wuplate neplaniranih grantova
i donacija, u polje platnog naloga pod

resornom  ministarstvu Odluku o na-zivom: ‘vrsta prihoda’, upisuje se
) . o .. analiticki konto kako slijedi:
usmjeravanju neplanirane donacije i
Redni | Ekonomski kod = | 5 iti¢ki konto | OPIS
broj glavna grupa
1. 722700 NEPLANIRANE UPLATE - PRIHODI
2 722751 Primljene namjenske donacije, neplanirane u
. budzetu

Prilikom uplate vlastitih prihoda proracunskih korisnika, prihoda od pruzanja javnih
usluga, grantova i donacija obvezno se popunjava polje platnog naloga pod nazivom:
“proracunska organizacija”, primjerice: 2303067.

8.7. Donacije i grantovi

Opcenito gledajudi, prikupljanje sredstava
pada u dvije opée kategorije: grantovi i
donacije, koje dolaze na druge nacine.

Grantovi su odredene sume novca koje
se daju od strane donatora. Donator
moze biti Vladina institucija (naprimjer,
Ministarstvo  kulture), @ medunarodna
organizacija (UN-ov program za razvoj),
organizacija koja se bavi filantropijom
(Soros fondacija, ili Fondacija Bill i
Melinda Gates), dio korporacije koja se
bavi filantropijom (Pepsi programi za
podrsku aktivnosti mladih), ili druge
slicne organizacije.

Grantovi se mogu dati za podrsku
specificnim  aktivnostima ili  skupu

aktivnosti, ili za podrsku osnovnih
operativnih troskova. Iznos granta poznat
je i uspostavljen kada se daje grant,
tako da primalac zna koliko ¢e dobiti.?
Grantovi se mogu dati organizacijama u
cjelokupnoj sumi, u nekoliko unaprijed
dogovorenih rata, ili po primitku racuna
na kojima su detaljno opisani troskovi do
kojih je doslo provedbom aktivnosti.

Donacije dolaze od svih ostalih izvora
prihoda. Ovo se moze odnositi na
novac stecen kroz sponzorstvo, novac
steCen kroz aktivnosti ili prodaju, i
kroz individualne ili grupne donatorske
doprinose. Negrantovske donacije su
one donacije koje se tipi¢no sticu kroz
aktivnosti za prikupljanja sredstava.

2 Medutim, uvijek postoji moguénost da se grant/donacija prekine prije nego $to je potpuni ili posljednji iznos isplacen, ili zbog finansijskih problema sa

donatorima, ili loSe izvedbe od strane onog ko novac prima.
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8.8. Detaljan prikaz stavki prihoda i rashoda za kapitalna ulaganja

U Federaciji Bosne i Hercegovine:

I;Rf:j“i ::?v“n:l“;"‘:p'?d ~ | Analitiéki konto | OPIS
1. PLACE I NAKNADE TROSKOVA ZAPOSLENIH
2. 611100 Bruto place i naknade
3. 611200 Naknade troskova zaposlenih
4. 611211 Naknade za prijevoz sa posla i na posao
5. 611221 Naknade za topli obrok tokom rada
6. 611224 Naknade za regres za godisnji odmor
7. 611225 Otpremnine zbog odlaska u penziju
8. 611226 Jkl:)altlfnrgifaa?gr;addﬁ izsa;oj organiz.
9. 611227 Pomoc¢ u slucaju smrti ili teze invalidnosti
10. 612100 Doprinosi poslodavca
11. IZDACI ZA MATERIJAL, SIT. INV. I USLUGE
12. 613100 Putni troskovi
13. 613114 TroSkovi smjestaja za sluzbena putovanja u drzavi
14. 613115 TrosSkovi dnevnica u drzavi
15. 613124 Troskovi smjestaja za sluzbena put. u inozemstvu
16. 613125 Troskovi dnevnica u inozemstvu
17. 613200 Izdaci za energiju
18. 613211 Izdaci za elektri¢nu energiju
19. 613212 Izdaci za centralno grijanje
20. 613213 Izdaci za loz-ulje
21. 613214 Izdaci za ugalj
22. 613215 Izdaci za drvo
23. 613300 Izdaci za komunalne usluge
24. 613321 Izdaci za utroSak vode i kanalizaciju
25. 613322 Izdaci za telefonske i poStanske usluge
26. 613323 Izdaci za usluge odvoza smeca
27. 613325 Izdaci za usluge osiguranja
28. 613400 Nabavka materijala i sithog inventara
29. 613411 Izdaci za obrasce i papir
30. 613412 Izdaci za kompjuterski materijal
31. 613413 Izdaci za obrazovanje kadrova
32. 613416 Izdaci za sitni inventar
33. 613419 Izdaci za ostali administrativni materijal
34. 613483 Izdaci za namirnice za pripremanje hrane
35. 613484 Izdaci za sredstva za ciSCenje
36. 613491 Izdaci za otpis sitnog inventara
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37. 613500 Izdaci za usluge prijevoza i goriva

38. 613511 Izdaci za benzin

39. 613512 Izdaci za dizel-gorivo

40. 613523 Izdaci za registraciju motornih vozila

41. 613524 Izdaci za prijevoz ljudi

42. 613600 Unajmljivanje imovine i opreme

43. 613611 Unajmljivanje prostora ili zgrade

44, 613621 Unajmljivanje opreme

45, 613700 Izdaci za tekuée odrzavanje

46. 613711 Materijal za opravku i odrzavanje zgrade

47. 613712 Materijal za opravku i odrzavanje zgrade

48. 613713 Materijal za opravku i odrzavanje vozila

49, 613721 Usluge opravki i odrzavanja zgrade

50. 613722 Usluge opravki i odrzavanja opreme

51. 613723 Usluge opravki i odrZzavanja vozila

52. 613800 Izdaci za osiguranja

53. 613811 Osiguranje imovine

54, 613813 Osiguranje vozila

55. 613814 Osiguranje zaposlenih - kolektivno zZivotno osigur.
56. 613900 Ugovorene i druge posebne usluge

57. 613911 Usluge medija

58. 613912 Usluge stampanja

59. 613914 Usluge reprezentacije

60. 613922 Usluge stru¢nog obrazovanja

61. 613924 Usluge za strucne ispite

62. 613971 Izdaci za usluge po osnovu ugovora o djelu

63. 613974 Izdaci za rad komisija

64. 613983 Posebna naknada na doh. za zast. od prir. i dr. nes.
65. 613986 Dopr. za zdravstveno osig. iz prim. od samost. djel.
66. 613987 Doprinos za PIO na prim. od samost. djelatnosti
67. 613988 Porez na dohodak od samostalne djelatnosti

68. Tekudi grantovi

69. 614100 Grantovi drugim nivoima vlade

70. 614200 Grantovi pojedincima

71. 614300 Grantovi neprofitnim organizacijama

72. 614800 Ostali grantovi - povrat i drugo
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KAPITALNI IZDACI prema planu razvojnih programa

I;Rf:j"i ::‘:v"n‘;“;sr'ﬂp'?d ~ | Analitiki konto | OPIS
L [s21100 o e o Suma |
2. 821200 Kupovina gradevina
3. 821300 Nabavka opreme
4, 821311 Namjestaj
5. 821312 Kompjuterska oprema
6. 821319 Ostale uredske masine
7. 821321 Motorna vozila
8. 821331 Skolske knjige i knjige za biblioteke
9. 821332 Opremanje i namjestanje ucionica i biblioteka
10. 821361 Masine, uredaju, alati i instalacije
11. 821391 Ugostiteljska oprema
12. 821600 Rekonstrukcija i investicijsko odrzavanje
13. 821614 Rekonstrukcija zgrada
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U Republici Srpskoj:

Ef;’j"i ::‘:v“n‘;";sr'::p'?d ~ | Analiti¢ki konto | OPIS
1. PLACE I NAKNADE TROSKOVA ZAPOSLENIH
2. 611100 Bruto plaée i naknade
3. 611200 Naknade troskova zaposlenih
4. 611211 Naknade za prijevoz sa posla i na posao
5. 611221 Naknade za topli obrok tokom rada
6. 611224 Naknade za regres za godisnji odmor
7. 611225 Otpremnine zbog odlaska u penziju
8. 611226 Jkg?lltlfnrl:]i?ar;??';?:ldﬁ izsioj organiz.
611227 Pomo¢ u slucaju smrti ili teze invalidnosti
10. 612100 Doprinosi poslodavca
11. IZDACI ZA MATERIJAL, SIT. INV. I USLUGE
12. 613100 Putni troskovi
13. 613114 Troskovi smjestaja za sluzbena putovanja u drzavi
14. 613115 Troskovi dnevnica u drzavi
15. 613124 Troskovi smjestaja za sluzbena put. u inozemstvu
16. 613125 Troskovi dnevnica u inozemstvu
17. 613200 Izdaci za energiju
18. 613211 Izdaci za elektri¢nu energiju
19. 613212 Izdaci za centralno grijanje
20. 613213 Izdaci za naftu i naftne derivate
21. 613214 Izdaci za ugalj i gas
22. 613215 Izdaci za drvo
23. 613300 Izdaci za komunalne usluge
24, 613311 Izdaci za utrosak vode i kanalizaciju
25. 613312 Izdaci za telefonske i poStanske usluge
26. 613313 Izdaci za usluge odvoza smeca
27. 613315 Izdaci za usluge osiguranja
28. 613400 Nabavka materijala i sitnog inventara
29. 613411 Izdaci za obrasce i papir
30. 613412 Izdaci za kompjuterski materijal
31. 613413 Izdaci za obrazovanje kadrova
32. 613416 Administrativni materijal (markice)
33. 613417 Administrativni materijal (takse)
34. 613419 Izdaci za ostali administrativni materijal
35. 613483 Izdaci za namirnice za pripremanje hrane
36. 613484 Izdaci za sredstva za ciSCenje
37. 613491 Izdaci za otpis sitnog inventara
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38. 613500 Izdaci za usluge prijevoza i goriva

39. 613511 Izdaci za benzin

40. 613512 Izdaci za naftu i naftne derivate

41. 613514 Registracija motornih vozila

42. 613600 Unajmljivanje imovine i opreme

43. 613611 Unajmljivanje prostora ili zgrade

44, 613621 Unajmljivanje opreme

45, 613700 Izdaci za tekuée odrzavanje

46. 613711 Materijal za opravku i odrzavanje zgrade
47. 613712 Materijal za opravku i odrzavanje opreme
48. 613713 Materijal za opravku i odrzavanje vozila

49, 613721 Usluge opravki i odrzavanja zgrade

50. 613722 Usluge opravki i odrzavanja opreme

51. 613723 Usluge opravki i odrzavanja vozila

52. 613800 Izdaci osiguranja

53. 613811 Osiguranje imovine

54. 613813 Osiguranje vozila

55. 613900 Ugovorene i druge posebne usluge

56. 613911 Usluge medija

57. 613912 Usluge Stampanja

58. 613914 Usluge reprezentacije

59. 613922 Usluge stru¢nog obrazovanja

60. 613924 Usluge za strucne ispite

61. 613971 Izdaci za usluge po osnovu ugovora o djelu
62. 613974 Izdaci za rad komisija

63. 613983 Posebna naknada na doh. za zast. od prir. i dr. nes.
64. 613986 Dopr. za zdravstveno osig. iz prim. od samost. djel.
65. 613987 Doprinos za PIO na prim. od samost. djelatnosti
66. 613988 Porez na dohodak od samostalne djelatnosti
67. Tekudi grantovi

68. 614100 Grantovi drugim nivoima vlade

69. 614200 Grantovi pojedincima

70. 614300 Grantovi neprofitnim organizacijama

71. 614800 Ostali grantovi - povrat i drugo
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KAPITALNI IZDACI prema planu razvojnih programa

Ef;’j"i ::‘:v“n‘;";sr'::p'?d ~ | Analitiki konto | OPIS
. [sa1100 o et Suma
2. 821200 Kupovina gradevina
3. 821300 Nabavka opreme
4, 821311 Namjestaj
5. 821312 Kompjuterska oprema
6. 821319 Ostale uredske masine
7. 821321 Motorna vozila
8. 821331 Skolske knjige i knjige za biblioteke
9. 821332 Opremanje i namjestanje ucionica i biblioteka
10. 821361 Masine, uredaji, alati i instalacije
11. 821391 Ugostiteljska oprema
12. 821600 Rekonstrukcija i investicijsko odrzavanje
13. 821614 Rekonstrukcija zgrada

: 30
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9. Izvjestavanje o izvrsenju
budzeta za skole

Nakon ¢itanja ovog poglavlja, trebali biste razumjeti:

> Sta se dogada tokom izvr$enja budzeta $kole

> Kako i gdje knjiziti nastale poslovne promjene

> Kada Skole postaju obveznici poreza na dodanu vrijednost (PDV)

9.1. Izvrsenje budzeta skole

Budzetska sredstva osiguravaju se
budzetskim korisnicima, koji su u
posebnom dijelu budzeta odredeni
za nosioce sredstava po pojedinim
pozicijama. Skola moze stvarati obaveze
i koristiti sredstva samo za namjene
predvidene budzetom, i to samo do
iznosa koji su planirani. Skole (budzetski
korisnici) su odgovorne za potpuno i
pravovremeno prikupljanje i upladivanje
vlastitih prihoda i naknada na Jedinstveni
racun trezora, za zakonitost, efikasnost i
za ekonomicno raspolaganje budzetskim
sredstvima.

Nakon donosenja budZzeta, ministarstvo
finansija, preko nadleznog ministarstva,
duzno je obavijestiti Skolu o odobrenim
budzZetskim sredstvima i alokacijama
budzetskih sredstava po vremenskim
periodima (operativni planovi).

Korisnik izvrSava budzetska sredstva u
skladu sa svojim godisnjim finansijskim
planom, i dinamikom utvrdenom
tromjesec¢nim i mjesecnim planovima
koje odobrava ministar finansija, na
osnovu novcanih tokova, putem kojeg
se predvidaju sve uplate i isplate sa
Jedinstvenog racuna trezora. Korisnici su
obavezni Ministarstvu finansija podnijeti
prijedloge operativnih planova, na osnovu
instrukcije Ministarstva finansija.

Budzetskim korisnicima nije dozvoljeno
stvaranje obaveza, odnosno rashoda, ako
ti rashodi nisu odobreni u okviru iznosa
alociranog za tog budzetskog korisnika.
Rok za neiskoristene aproprijacije i
opterecéenja, to jest neutrosena budzetska
sredstva Skole, isti¢e 31. januara sljedece
fiskalne godine, i ta se sredstva ne mogu
prenosti u sljedeéu budzetsku godinu.

Ministarstvo finansija moze, na prijedlog
Skole, donijeti odluku o unutarnjoj
preraspodjeli planiranih rashoda u okviru
ukupnog iznosa odobrenih sredstava, u
obimu i vrsti kako je predvideno zakonima
0 izvrSenju budzeta. Hitni i nepredvideni
izdaci, koji se pojave tokom budzetske
godine, podmiruju se iz sredstava tekuce
rezerve utvrdene budzetom, u skladu sa
kriterijima koji su predvideni zakonima o
izvrsenju budzeta.

TroSenje budzetskih sredstava mora biti
u skladu sa zakonskim propisima, a sve
nabavke u skladu za Zakonom o javnim
nabavkama BiH.

Ministarstvo finansija priprema i podnosi
Vladi tromjesecne izvjestaje o izvrSenju
budzeta.
Izvjestaj sadrzi:

» Prikaz fiskalnog stanja;

» Komparativni pregled odobrenih i
stvarnih prihoda i rashoda;

» Prijedlog mjera za poboljsanja
situacije po potrebi.

Skole suobavezneizraditi godi$njiobracun
svog finansijskog plana za prethodnu
godinu i dostaviti ga ministarstvu finansija
i nadleznim institucijama, u skladu sa
zakonom, najkasnije do kraja februra
tekuce godine.
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9.2. Knjigovodstvene isprave

Knjizenje poslovnih promjena u glavnoj
knjizi i pomoénim knjigama skole vrsi se
na osnovu knjigovodstvene isprave, koja
mora biti urednaivjerodostojna. Urednost
podrazumijeva da knjigovodstvene
isprave moraju biti napisane uredno, ¢itko
i jasno, te da sadrze sve potrebne podatke
za knjizenje odredene transakcije.

Vjerodostojnost knjigovodstvene isprave
podrazumijeva da je ovjerena od strane
rukovodioca skoleili osobe koju on pismeno
ovlasti, ¢ime se ne umanjuje odgovornost
rukovodioca za stvaranje obaveza,
kao ni za pravilno i zakonito evidenti-
ranje poslovnih promjena. Ukoliko se
knjigovodstvena isprava izraduje elektron-
skim putem, ona umjesto potpisa moze
sadrzavati faksimil potpisa ili elektronski
potpis.

Prije potpisivanja, ispravu treba
likvidirati, to znaci izvrsiti njenu sustinsku
i racunsku kontrolu. Kontrola treba
obuhvatiti zakonski osnov za prijem
ili izdavanje knjigovodstvene isprave,
zatim njenu vjerodostojnost koja se
sastoji u utvrdivanju cinjenica da li je
budzetska transakcija stvarno nastala,
kao i da li isprava sadrzi sve elemente
za knjigovodstveno evidentiranje i

eventualno racunske radnje koje su
neophodne.

Knjigovodstvene isprave nakon
potpisivanja ne mogu se ispravljati.

Ispravke na knjigovodstvenim ispravama
dozvoljavaju se samo u slucajevima kad
su greske ocigledne, s tim da se ispravka
vrsi tako Sto se pogresan podatak precrta
tankom linijom da se vidi vrsta greske,
i iznad nje upiSe ispravan podatak.
Ispravku moZze vrsiti samo osoba koja
je ovlastena za potpisivanje isprave.
Ta osoba, pored ispravke stavlja svoj
potpis.

Prazna mjesta u knjigovodstvenim
ispravama moraju biti precrtana, kako
bi se sprijecilo naknadno upisivanje i
eventualna zloupotreba. Skole i trezor
moraju osigurati najkraci put od izdavanja
ili ovjere primljene isprave do njenog
knjigovodstvenog evidentiranja.

9.3. Blagajnicko poslovanje

Na pocetku budzetske godine, sSkolski
odbor ili nadlezno ministarstvo donosi
prijedlog odluke o Vvisini blagajnickog
maksimuma za tu budzetsku godinu,
u skladu s usvojenim budzetom i
tromjesecnim planovima. Konac¢nu odluku
ili suglasnost na prijedlog odluke o visini
blagajnickog maksimuma za svaku skolu
(budzetskog korisnika) utvrduje ili daje
ministarstvo finansija. Ovom odlukom
obavezno se odreduje i osoba odgovorna
za podizanje gotovine.

Na osnovu odluke o visini blagajnickog
maksimuma, svaki budzetski korisnik na
kraju dana u svojoj blagajni moze imati
maksimalno onoliko sredstava koliko je
to odlukom regulirano.

Dopuna blagajne do visine blagajnickog
maksimuma u blagajni Skole vrsi se po
potrebi, uz prethodno pravdanje utrosenih
sredstava.

Ukoliko se ukaze potreba za podizanje
gotovine vece od utvrdenog blagajnickog
maksimuma, uz popunjen obrazac:
~unos grupe faktura®, prilaze se odluka
odgovarajuceg organa 0 namjeni
troSenja podignutih sredstava (naprimjer,
dnevnice za sluzbena putovanja). Za
ovu vanrednu isplatu, mora postojati
prethodna suglasnost ministra finansija,
kao planom odobrena sredstva u budzetu
i raspoloZiva sredstva na Jedinstvenom
racunu trezora.

Putem blagajne vrSe se sljedece

transakcije:

» Isplata akontacija,

» Obracun i isplata po putnom
nalogu,

» Povrat akontacije,
» Sitna plac¢anja do iznosa 100,00 KM
maksimalno.
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9.4. Skole kao obveznici poreza na
dodanu vrijednost (PDV)

Od 1. januara 2006. godine, na snazi je
Zakon o porezu na dodanu vrijednost
(,Sluzbeni glasnik BiH", broj: 9/05).
Prema ovom Zakonu, obveznici pla¢anja
PDV-a su i one Skole koje, osim svoje
osnovne djelatnosti obrazovanja,
obavljaju neke dopunske djelatnosti,
kojima ostvaruju dobit preko 50.000
KM, naprimjer, ugostiteljska djelatnost,
tehnicki pregledi vozila, djelatnost
autoskole, iznajmljivanje prostora na
teritoriju BiH, uz naknadu.

Dakle, Skola moze vrsiti promet robama i
uslugama koje podlijezu oporezivanju, te
ukoliko takav promet na godisnjem nivou
prelazi propisani prag od 50.000 KM, skola
jeduznaregistrirati se kao obveznik PDV-a
(suglasno ¢lanu 57 Zakona o PDV-u) kod
Uprave za indirektno oporezivanje.

Porezno oslobadanje iz c¢lana 24 stav
1 tacka 4 Zakona, odnosi se na usluge
obrazovanja (predskolskog, osnovnog,
srednjeg, viSeg i visokog) i profesionalne
prekvalifikacije, kaoisanjimaneposredno
povezani promet dobara i usluga, koje
pruzaju osobe registrirane za obavljanje
tih djelatnosti, i pod uvjetom da se vrse
u skladu sa propisima koji ureduju tu
oblast.
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10. Javne nabavke

Nakon ¢itanja ovog poglavlja, trebali biste razumjeti:

> Postupak i procedure kod javnih nabavki

> Ko provodi postupak javnih nabavki

> Sta se dogada kad je vrijednost ugovora ispod domaéih

vrijednosnih razreda

Postupak nabavke investicijskih dobara
i usluga mora se voditi u skladu sa
Zakonom o javnim nabavkama Bosne i
Hercegovine.? Javna nabavka odnosi se na
nabavku roba, vrsenje usluga i radova, a
provode je ugovorni organi, koji mogu biti
organi uprave na svim nivoima vlasti u BiH,
svaki javni subjekt ili privredno drustvo
osnovano u svrhu zadovoljavanja potreba
opceg interesa, koji ima svojstvo pravne
osobe i koji vecinskim dijelom finansiraju
organi na drzavnom ili lokalnom nivou
uprave i svako javno drustvo/poduzece
koje obavlja djelatnosti osiguranja ili
rada fiksnih mreza radi pruzanja javnih
usluga.

10.1. Vrijednosni razredi

Vrijednost ugovora o javnoj nabavci
procjenjuje ugovorni organ - u ovom
sluaju Skola, na pocetku postupka
nabavke. Ta vrijednost odreduje koje
¢ce se odredbe zakona primjenjivati na
postupak dodjele ugovora:

Domadi vrijednosni razredi:

» Kada je vrijednost ugovora jednaka
ili ve¢a od 50.000,00 KM u slucaju
roba i usluga, ili 80.000,00 KM u
slucaju radova.

» Kada je vrijednost ugovora niza
od 50.000,00 KM u slucaju roba i
usluga, ili 80.000,00 KM u slucaju
radova.

Za provedbu postupka javne nabavke,
vrijednost ugovora veca od 50.000,00
KM i 80.000,00 KM, wugovorni organ
je obavezan imenovati komisiju za
nabavke, dok za provedbu postupka javne

3 Zzakono javnim nabavkama BiH 49/04.

nabavke kad je vrijednost ugovora niza
od 50.000,00 KM, odnosno 80.000,00
KM, ugovorni organ moze imenovati
komisiju za nabavke.

Medunarodni vrijednosni razredi:

» Kada je vrijednost ugovora u slucaju
roba i usluga jednaka ili veca od
500.000,00 KM za drzavne organe,
ili 700.000,00 KM za lokalne organe
ili javne subjekte, ili u slucaju kada
je vrijednost radova jednaka ili veca
od 2.000.000,00 KM, postupak
¢e biti otvoren za medunarodnu
konkurenciju.

Vrijednost ugovora o javnoj nabavci
jeste procijenjena ukupna vrijednost,
bez uklju¢enog iznosa pripadajucih
indirektnih poreza, koju plaéa ugovorni
organ za predmet ugovora.

10.2. Vrste postupaka za
dodjelu ugovora

Ugovori o javnoj nabavci roba, usluga ili
izvrSenju radova, dodjeljuju se putem
jednog od sljedecih postupaka:

» Otvoreni postupak;

» Ograniceni postupak s
pretkvalifikacijom;

» Pregovaracki postupak s
objavljivanjem obavjestenja o
nabavci;

> Pregovaracki postupak bez
objavljivanja obavjestenja o
nabavci;

» Konkurs za izradu idejnog rjesenja.
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10.3. Tenderska dokumentacija

Ugovorni organ u tenderskoj dokument-
aciji daje potpune informacije o uvjetima
ugovora i postupcima dodjele ugovora.
Tenderska dokumentacija sadrzi sljedece
informacije:

» Ugovorni organ;

» Odabrani postupak dodjele;

» Opis datih proizvoda, usluga il
radova; iznos, obim ili koli¢ina;

» Kolic¢inske specifikacije, tehnicke
specifikacije, opis posla;

» Mjesto izvrsenja, obavljanja radova
ili isporuke;

» Navodenje mogucnosti za
podnosenje ponuda po lotovima;

» Rokovi za izvrSenje, isporuku
predmeta ili trajanje ugovora;

» Navodenje mogucnosti za
podnosenje alternativnih ponuda;

» Kriteriji  izbora  koji  utvrduju
minimalne uvjete za kvalifikaciju
kandidata ili ponudaca i informacije
za vrsenje takve procjene;

» Kriteriji za dodjelu ugovora utvrdeni
kao ~ekonomski najpovoljnija
ponuda“ ili ,isklju¢ivo najniza
cijena“;

Uvjeti predloZzenog ugovora;

Period vazenja ponuda;

Y V V

Garancija za ponudu, garancija za
dobro izvrsenje posla i svako drugo
trazeno osiguranje za privremena
placanja;

» Mjesto, datum i vrijeme za prijem
zahtjeva za ucesée;

» Mjesto, datum i vrijeme za prijem
ponuda;

» Mjesto, datum i vrijeme otvaranja
ponuda;

» Valuta u kojoj se izrazavaju cijene;
» Informacija o kalkulaciji cijene;
» Zahtjev u pogledu upotrebe jezika.

10.4. Period vazenja ponude

Period vazenja ponude odreduje ugovorni
organ, i ne moze biti krac¢i od navedenog
u tenderskoj dokumentaciji, i ni u kom
slucaju nece biti kraci od 30 dana.

10.5. Osiguranje ponude i
osiguranje izvrsenja ugovora

Ugovorni organ moze zahtijevati da se
efektivnost ponuda garantira putem
odgovaraju¢ih garancija za ponudu
(za ozbiljnost ponude). Garancija za
ponudu nece iznositi vise od 1% do 2%
od ponudenih cijena. Takoder, ugovorni
organ moze zahtijevati da se izvrsenje
ugovora garantira putem odgovarajucih
garancija za izvrSenje. Garancije za
izvrSenje nece iznositi vise od 10% od
vrijednosti ugovora.

10.6. Minimalni rokovi za podnosenje
zahtjeva i ponuda

Ugovorni organ utvrduje mjesto, datum i
sat za podnosenje zahtjeva za ucesce u
ograni¢enom ili pregovarackom postupku
i za podnosenje ponuda. U slucaju prijema
zahtjeva ili ponude nakon odredenog
datuma i sata, oni se dobavljacu vracaju
neotvoreni. Minimalni rokovi za prijem
zahtjeva ili ponuda racunaju se od dana
objavljivanja obavjestenja o javnoj
nabavci u ,Sluzbenom glasniku BiH" i
ne mogu biti krac¢i od rokova odredenih
zakonom:

» U slucaju otvorenog postupka,
minimalnirok ne moze biti kraciod 28
dana od datuma objave obavjestenja
o nabavci u ,Sluzbenom glasniku
BiH";

» U slucaju ograni¢enog ubrzanog ili
pregovarackog postupka, krajnji
rok odreden za prijem zahtjeva za
ucesce ne moze biti kraci od 18 dana
od datuma objave obavjestenja
o nabavci u ,Sluzbenom glasniku

BiH";
» Krajnji rok odreden za prijem
ponuda u sludaju ogranicenog

postupka, ne moze biti kra¢i od 28
dana od datuma otpreme poziva za
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dostavljanje ponuda kandidatima u
pretkvalifikaciji.

10.7. Otvaranje ponuda

Ponude se otvaraju na javhom otvaranju
ponuda, neposredno nakon isteka roka
za podnosenje ponuda, kako je navedeno
u tenderskoj dokumentaciji. Otvaraju se
na sastanku komisije za nabavke, na
dan i sat koji su navedeni u tenderskoj
dokumentaciji. Svi dobavljacdi, koji su
na vrijeme dostavili ponude ili njihovi
predstavnici, imaju pravo prisustvovati
postupku otvaranja ponuda. Koverte

otvara predsjedavaju¢i komisije za
nabavke.
Rezultati postupka javnog otvaranja

ponuda unose se u zapisnik prema
obrascu koji utvrduje Agencija za javne
nabavke. Zapisnik o otvaranju ponuda
dostavlja se svim ponudacima odmabh, ili
najkasnije u roku od tri dana, racunajuci
od vremena otvaranja ponuda.

10.8. Kriteriji za dodjelu ugovora

Ugovorni organ dodjelu ugovora zasniva
na jednom od sljedecih kriterija:

» Il ekonomski
ponude za ugovorni
po osnovu navedenih
u skladu sa prirodom i svrhom
predmeta konkretnog javnog
ugovora (kvalitet, cijena, tehnicka
sposobnost, funkcionalne i ekoloske
karakteristike, operativni troskovi,

najpovoljnije
organ, a
kriterija

ekonomic¢nost, datum isporuke
i period isporuke, ili period
izvrsenja);
» Ili najbolje tehnicki zadovoljavajuce
ponude.

10.9. Obavjestavanje kandidata i
ponudaca o rezultatima

Ugovorni organ ¢e istovremeno, a
najkasnije u roku od sedam dana od
donosenja odluke, pismeno obavijestiti
kandidate, odnosno ponudace, koji su
pravovremeno podnijeli zahtjeve ili
ponude o odlukama koje su donesene u
pogledu pretkvalifikacije, ocjene ponuda

ili obustavljanja postupka. U obavjestenju
ponudacima Cija je ponuda odbijena,
obavezno se navode razlozi odbijanja.

10.10. Vrste postupaka za dodjelu
ugovora ispod domacih
vrijednosnih razreda

Ugovor o nabavci roba, wusluga ili
radova, Ciju je vrijednost ugovorni organ
procijenio na iznos koji je nizi od domaceg
vrijednosnog razreda, moze se dodijeliti
u jednom od sljededih postupaka:

» Otvoreni postupak;

» Ograniceni postupak s
pretkvalifikacijom;

» Pregovaracki postupak s objav-
ljivanjem obavjestenja o nabauvci ili
bez njega;

» Konkurs za izradu idejnog rjesenja;

» Kroz postupak konkurentnog
zahtjeva.

Ugovor za nabavku roba, usluga ili
radova, ¢iju je vrijednost ugovorni organ
procijenio na iznos koji je jednak ili manji
od 6.000,00 KM, moze se dodijeliti putem
direktnog sporazuma. Ugovorni organ
duzan je osigurati da ukupna godisnja
vrijednost takvih kupovina ne prelazi 10%
njegovog ukupnog godisnjeg budzeta za
nabavke.

10.11. Konkurentni zahtjev za
dostavljanje ponuda
Konkurentni zahtjev za dostavljanje

ponuda je postupak u kojem ugovorni
organ, radi dodjeljivanja konkretnog
ugovora, upucuje zahtjev za dostavljanje
ponuda za snabdijevanje robama,
uslugama (vrijednost niza od 30.000 KM)
ili radovima (vrijednost niza od 60.000
KM) odredenom broju dobavljaca,
davalaca usluga ili izvodaca radova, a pri
tome taj broj nije manji od tri. Zahtjev za
ponude obuhvata adekvatne i dovoljne
informacije, na osnovu kojih dobavljaci
mogu pripremiti svoje ponude, a sadrzi
i precizan rok i mjesto prijema ponuda.
Dodjela ugovora zasniva se iskljucivo na
najboljoj cijeni tehnicki zadovoljavajuce
ponude.
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U slucaju da su prikupljene manje od tri
odgovaraju¢e ponude, ugovorni organ
ponistava postupak i zapocinje sljedeci
obnovljeni postupak.

10.12. Direktni sporazum

Direktni sporazum podrazumijeva
postupak u kojem ugovorni organ
prikuplja prijedloge cijena ili ponuda
od pojedinacnog dobavljaca, davaoca
usluga ili izvodaca radova i pregovara
ili prihvata tu cijenu kao uvjet za

konacni sporazum. Postupak direktnog
sporazuma primjenjuje se za nabavku
roba, usluga ili radova, Cija je vrijednost
procijenjena od strane uguvornog
organa na iznos jednak ili manji od 6.000
KM. Ukupna godiSnja vrijednost svih
nabavki putem direktnog sporazuma ne
smije prije¢i 10% ukupnog godisSnjeg
budzeta za nabavke ugovornog organa.
Postupak direktnog sporazuma detaljnije
je propisan Pravilnikom o postupku
direktnog sporazuma (,Sluzbeni glasnik
BiH", broj: 53/06).
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11. Popis imovine

Nakon ¢itanja ovog poglavlja, trebali biste razumjeti:

>

>
>
>

Sta predstavlja popis imovine

Koje su vrste popisa imovine

Kako se vrsi popis imovine

Kako i koga izvjestavati nakon popisa imovine

11.1. Sta je popis imovine

Popis predstavlja provjeru postojanja
materijalne i nematerijalne imovine, kao
i osnovanosti potrazivanja i dugovanja
Skole u odredenom periodu. Popis se
ne moze nadoknaditi - niti zamijeniti
drugom procedurom. Popis ima sustinsku
funkciju da osigura u potpunosti istinito
i fer izjaSnjavanje o imovinskom stanju

Skole.

11.2. Vrste popisa imovine

POPIS
IMOVINE
PREMA PREMA
VREMENU OBIMU
|
| | | |
REDOVNI VANREDNI KONTINUIRANI POTPUNI NEPOTPUNI

11.3. Pripreme za vrSenje
popisa imovine

Kako bi popis bio obavljen pravovremeno,
kvalitetno, i kako bi bila ostvarena njegova

funkcija, neophodno je:

» Odrediti komisiju za popis;

» Izraditi plan rada komisije sa
detaljno utvrdenim zaduzenjima i
rokovima, posebno za osobe koje
su materijalno odgovorne, kao i za

¢lanove komisije;

» Izvrsiti zaduzenja pomocdne i
knjigovodstvene evidencije;

» Osigurati popisni materijal (liste,
prijedloge rjesenja, itd.);

» Pripremiti imovinu za popis
(sortirati, provjeriti identifikacijske
brojeve, izmjeriti koliCine, sravniti

dokumentaciju);

» Izraditi uputstvo - pravilnik o
popisu imovine, sa naglaskom na

popisnu komisiju.
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11.4. Sta je predmet popisa imovine i
kako se vrsSi

Rad komisije za popis imovine obuhvata:

» Utvrdivanje stvarnih kolicina
imovine koja se popisuje -
mjerenjem, brojanjem, procjenom
i slicnim postupcima, detaljnije
opisivanje popisne imovne, kao i
unosenje tih podataka u popisne
liste;

» UnosSenje knjigovodstvenog realnog
stanja imovine u popisne liste;

» Utvrdivanje realnih razlika izmedu
stanja utvrdenih popisom i
knjigovodstvenim stanjem;

» Unosenje cijena popisane imovine;

» Vrijednosno obra¢unavanje
popisane imovine;

» Sastavljanje izvjestaja o izvrSenom
popisu.

Pravna osoba, koja vodi stalnu koli¢insku
i vrijednosnu evidenciju o ulazu i izlazu
zaliha, kao stanje po popisu na dan
31. decembra, moze upisati njihovo
knjigovodstveno stanje na taj dan, pod
uvjetom da je komisija za popis najmanje
jednom u toku godine popisala zalihe i
da su viskovi i manjkovi, utvrdeni tim
popisom, proknjizeni na osnovu odluke
nadleznog organa pravne osobe po
okoncanju popisa.

Neostecena imovina u originalnom
pakovanju popisuje se na osnovu
deklaracijskih oznaka i isprava (fakture,
dostavnice, prijemnice, i sl.)

Imovina, Cija je vrijednost umanjena zbog
oStecenja, neispravnosti, zastarjelosti i
sl., unosi se u posebne popisne liste, ili u
posebne kolone popisnih listi, radi lakSeg
utvrdivanja viskova i manjkova.

Imovina, koja na dan popisa nije zatecena
kod pravne osobe (imovina na putu,
imovina data na poslugu, zajam, ¢uvanje
i popravku), unosi se u posebne liste na
osnovu vjerodostojnosti dokumentacije,

ako do dana zavrSetka popisa nisu
primljene liste od pravne osobe kod koje
se ta imovina nalazi.

Popis gotovinskih ekvivalenata, gotovine
u blagajni, hartija od vrijednosti i stranih
sredstava plac¢anja, vrsi se brojanjem
prema apoenima i upisivanjem utvrdenih
iznosa u posebne popisne liste.

Gotovina i hartije od vrijednosti, koje
se nalaze na racunima i depo-racunima,
popisuju se na osnhovu izvoda o stanju tih
sredstava na dan popisa.

Popis finansijskih plasmana, potrazivanja
iobaveza vrsise prema stanju u poslovnim
knjigama, pod uvjetom da je njihovo
uskladivanje sa duznicima i povjeriocima
izvrSeno najmanje jednom godisnje i da
o tome postoji vjerodostojna isprava.
Finansijske plasmane, potrazivanja
i obaveze za koje ne postoji uredna
dokumentacija, popisna komisija iskazuje
u posebnim popisnim listama.

11.5. Izvjestavanje o izvrSenom
popisu imovine

Povjerenstvo za popis sastavlja izvjesée
o izvrSenom popisu, navodi, kako slijedi:

» Stvarno i
imovine;

knjigovodstveno stanje

» Razlike izmedu stvarnog
stanja utvrdenog popisom i
knjigovodstvenog stanja;

» Uzroke neslaganja izmedu
stanja utvrdenog popisom i
knjigovodstvenog stanja;

» Prijedloge za likvidaciju utvrdenih
razlika (prebijanje manjkova i
viskova nastalih po osnovu zamjene,
nacin nadoknadivanja manjkova i
prihodovanja viSkova, otpisivanja
neupotrebljivih sredstava, ispravke
sumnjivih i spornih potrazivanja,
otpisivanja zastarjelih potrazivanja i
prihodovanje zastarjelih obaveza);

» Nacin knjizenja;
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> Primjedbe i objasnjenja radnika Komisija za popis dostavlja izvjestaj
koji rukuju, odnosno koji su nadleznom organu - direktoru i Skolskom
zaduzeni materijalnim i novc¢anim odboru i unutarnjoj kontroli pravne osobe,
vrijednostima o] utvrdenim najkasnije 30 dana prije dana sastavljanja
razlikama, kao i druge primjedbe i godiSnjeg obracuna, odnosno najkasnije
prijedloge komisije za popis i u vezi 30 dana po izvrSenom popisu u toku
sa popisom. godine.
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12. Unutarnja kontrola

>  Staje unutarnja kontrola

Nakon c¢itanja ovog poglavlja, trebali biste razumjeti:

> Koje su obaveze Skole kod unutarnje kontrole

> Koji su elementi sistema unutarnje kontrole

Mnogo je definicija interne kontrole, ali
ono Sto im je zajednicko je da definiraju
internu kontrolu kao skup postupaka
koji oblikuje uprava, rukovodioci i ostali
sluzbenici, radi sticanja vjerodostojnog
uvjerenja u pogledu postizanja ciljeva
na podruc¢ju efikasnosti poslovanja,
pouzdanosti finansijskog izvjestavanja i
uskladenosti sa primjenjivim zakonima i
propisima. 4

Sistem interne  kontrole obuhvata
Sirok spektar specificiranih procedura,
ukljucujuéi kontrole u racunovodstvu,
nabavkama, razgrani¢avanju duznosti
i u finansijskom izvjestavanju. Interna
kontrola je, prema ovome, skup svih
aktivnosti usmjerenih na postizanje
ciljeva odredenog organa/organizacije
javne uprave.

Svaka aktivnost budZetskog korisnika,
pa tako i Skole, bazirana je na odlukama,
koje proistiCu iz procesa planiranja,
odnosno utvrdivanja ciljeva aktivnosti.
U toku aktivnosti, menadzment Skole,
odnosno direktori, svakodnevno donose
odluke. Donosenje optimalnih odluka
treba biti bazirano na objektivnim
informacijama. Uspostava funkcionalnih
internih kontrola u skoli (organizacijska
struktura, autorizacija, fizicka kontrola,
kontrola upravljanja, i sl.) u funkciji je
efikasnog upravljanja aktivnostima i
smanjenja rizika.

4 William F. Messier, Jr. Revizija, prirucnik za revizore i studente (Auditing)

12.1. Obaveze skole kod
unutarnje kontrole

Skole su obavezne urediti sistem interne
kontrole u skladu sa standardima interne
kontrole i organizirati internu kontrolu
u skladu sa Zakonom o budzetima u
Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakonom
o budzetskom sistemu RS i drugim
propisima. Ministarstva finansija donose
instrukcije za uspostavu i odrzavanje
sistema interne kontrole, a budzetski
korisnici, odnosno Skole, obavezni su
donijeti setinternih akata, koji svi zajedno
¢ine sistem interne kontrole (Pravilnik o
internim kontrolama i internim kontrolnim
postupcima, Pravilnik o racunovodstvu i
principu vodenja knjigovodstva, Pravilnik
0 popisu imovine).

12.2. Elementi sistema
internih kontrola

Djelokrug rada interne kontrole pokriva
Sirok spektar aktivnosti institucije. Sistem
interne kontrole institucije odrazit ¢e se
na kontrolno okruzenje koje objedinjuje
organizacijsku strukturu i pojedinacne
osobine svogosoblja, ukljucujudiintegritet,
eticke vrijednosti i nadleznost. Osnovni
elementi efikasne interne kontrole su:

» Kontrolno okruzenje;

» Administrativni kontrolni postupci;

» Racunovodstveni kontrolni
postupci;

» Postupci procjene rizika;
» Postupci informiranja;

» Postupci komunikacije;
» Postupci nadzora.
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12.2.1. Kontrolno okruZenje

Pod kontrolnim okruzenjem podra-
zumijevaju se  aktivnosti, politika
djelovanja i postupci direktora skole,
sekretara skole i racunovode. Direktor,
sekretar i racCunovoda Skole duzni
su osigurati nesmetane uvjete rada,
protok informacija neophodnih za
pravovremeno i kvalitetho obavljanje
poslovnih aktivnosti, vrsiti pravilnu
raspodjelu ovlasti i nadleznosti, voditi
ispravnu poslovnu politiku, postupati i
omogucditi postupanje podredenih radnika
u skladu s etickim poslovnim kodeksom i
normama.

Direktor, sekretar i racunovoda duzni su
osigurati da se poslovi dodjele ugovora
0 javnim nabavkama vrSe na nacin da
se omogudi efikasnost, transparentnost,
nepristranost, jednak odnos prema svim
stranama i konkurenciji, u skladu sa
zakoniskim i podzakonskim aktima.

12.2.2. Administrativni interni
kontrolni postupci

Administrativni kontrolni postupci su
organizacijski planovi, politike djelovanja,
procedure, evidencije i ostale mjere koji-
ma se osigurava da se posloviizvrsavaju u
skladu s organizacijom i sistematizacijom
poslova Skole. Ovi postupci ukljucuju
sljedede:

» Proceduru nabavke roba, materijala,
vrSenja usluga ili investiranja, a
provode je direktor sSkole, sekretar,
racunovoda, domar i komisija
odredena od strane Skolskog odbora,
na osnovu odluke Skolskog odbora u
skladu sa zakonom;

» Ugovor o nabavci roba, materijala,
vrSsenje usluga ili investicijsko
odrzavanje potpisuje direktor il
osoba koju ovlasti direktor;

» Kontrolu ispostave racuna utroska
elektri¢ne energije, vode i
kanalizacije, provjeru vatrogasnih
aparata, odvoz Sljake i dovoz
uglja, vrsi i sravnjuje s prethodnim
evidencijama o utroSku na samom
racunu domar skole;

» Ulazna knjigovodstvena dok-
umentacija se istog dana po prijemu,

ovjerava prijemnim
od strane sekretara i
racunovodstvu, a
uvodi u KUF;

» Ulaznu knjigovodstvenu dok-
umentaciju ovjeravaju svojim
potpisom direktor, a u njegovoj
odsutnosti pomocénik direktora,
kao dokaz da je roba ili materijal
zaprimljen, odnosno usluga
izvrSena u roku od tri dana od dama
prijema;

» Podizanje gotovine i isplatu iz
blagajne obavlja blagajnik, wuz
odobrenje racunovode i direktora;

» Putni nalog o obavljenom sluzbenom
putu, mora biti u roku od tri do pet
dana od dana obavljenog putovanja,
citko popunjen i ovjeren od strane

Stambiljom
dostavlja
racunovodstvo

direktora, i onda dostavljen na
realizaciju;
»Obracun licnih  primanja  vrSi

racunovoda i blagajnik, a ovisno
o dokumentima oni ih i potpisuju,
a sve to ovjerava direktor svojim

potpisom ili osoba ovlastena od
strane direktora;
» Godisnje i periodicne finansijske

izvjestaje, racunovodstvo je obave-
zno raditi na temelju uputa nadleznih
ministarstava, a svu potrebnu
finansijsko-racunovodstvenu doku-
mentaciju ovjerava svojim potpisom
direktor, racunovoda ili osoba
ovlastena od strane direktora.

12.2.3. Racunovodstveni interni
kontrolni postupci

Racunovodstvenim internim kontrolnim
postupcima u Skoli utvrduju se postupci

prijema, kontrole, obrade i unosa
u poslovne knjige knjigovodstvenih
dokumenata o nastalim poslovnim

promjenama, nacinima izvrSenja obaveza
po osnovu rashoda, a na osnovu va-
zec¢ih zakona o racunovodstvu, zakona
o izvrSenju budzeta, pravilnicima o
racunovodstvenoj  politici,  pravilnika
o primjeni medunarodnih  racuno-
vodstvenih standarda za javni sektor i
uputstava o godisSnjem obracunu.

Interni kontrolni postupci i procedure
budZetskih korisnika ukljucuju sljedece:
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> Obracun placa i ostalih li¢nih
primanja vrsSi Sef racunovodstva
ili blagajnik, ili centralizirano u

ministarstvu finansija na osnovu
evidencije o prisutnosti na radu,
potpisane i dostavljene od strane
sekretara. Evidencija o prisutnosti
na radu dostavlja se najkasnije
do 3. ili 5. u mjesecu za prethodni
mjesec, ovisno o pravnom okviru na
snazi;

> Sef raCunovodstva i blagajnik
obavezni su evidenciju o zaposlenim
radnicima uskladiti s kadrovskom
evidencijom svakog mjeseca, prije
obracuna pla¢e. Obracun poreza
i doprinosa na place i ostala li¢cna
primanja vrsSi Sef racunovodstva,
blagajnik ili ministarstvo finansija u
skladu sa zakonskim propisima;

> Obracun ugovora o povremenim
poslovima vrsi blagajnik na temelju
ugovora o povremenim poslovima,
potpisanog od strane direktora i
izvrSioca posla;

> Blagajnici popunjavaju obrasce o

licnim primanjima placa i licnim
primanjima;
> Sef raCunovodstva i blagajnik

sacinjavaju popise placda i ostalih
licnih primanja, za zapo-slene,
po bankama, potpisane od strane
Sefa racunovodstva i direktora,
nakon upisa u sistem upravljanja
finansijskim informacijama® i
sistematsko odobrenje unosa,
dostavlja ih bankama na realizaciju;

> Blagajnicko  poslovanje obavlja
se po proceduri o blagajnickom
poslovanju;

> Visinu blagajnickog maksimuma,
uz suglasnost direktora, za tekudu
godinu utvrduje Sef racunovodstva
pocetkom fiskalne godine ili po
ukazanoj potrebi;

> Blagajnicku dokumentaciju gla-
vne i pomocne blagajne skole,
uz prethodno provjeravanje i
potpisivanje Sef racunovodstva,
ovjerava direktor ili osoba koju on
ovlasti.

12.2.4. Postupci informiranja

Postupci informiranja su interni i odnose
se na administrativne i racunovodstvene
postupke interne kontrole, navedene u
tackama 12.2.2.i 12.2.3.

12.2.5. Postupci komunikacije

Komunikacija se obavlja po sljede¢em
principu:

Pomoc¢nik

Direktor Skole direktora Skole

Sef
racunovodstva
Komunikaciju moze obavljati i osoba
koja mijenja neposredne izvrSioce po
svim osnovama. Komunikacija se obavlja
kada to zahtijevaju konkretni poslovni
dogadaji.

Konacne odluke donosi direktor.

U hitnim i nepredvidenim okolnostima,
linija komunikacije moze se spustiti za
jedan nivo nize.

12.2.6. Postupci nadgledanja

Postupke nadgledanja provedbe internih
kontrolnih postupaka provodi interna
kontrola koja odgovara direktno direktoru
Skole ili osobi ovlastenoj od strane
direktora skole.

Direktor Skole moze oformiti povremene
komisije, radi nadgledanja pojedinih ili
grupa internih kontrolnih postupaka.
Interna kontrola i povremene
komisije duzne su napraviti zapisnike
o0 nadgledanju internih  kontrolnih
postupaka, utvrditi eventualne propuste
ili odgovornost osoba i predloziti mjere
za otklanjanje utvrdenih nedostataka.
Zapisnik se dostavlja u dva primjerka
direktoru skole.

5 SUFI - Sistem upravljanja finansijskim informacijama, ili, na engleskom jeziku: Finance Information Management System (FIMS).
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13. Javno zagovaranje

Nakon ¢itanja ovog poglavlja, trebali biste razumjeti:

> Sta je javno zagovaranje

> Lobiranje kao tehnika javhog zagovaranja

> Planiranje i priprema za lobiranje

13.1. Sta je javno zagovaranje

Jedna od definicija zagovaranja je: javno
zagovaranje je skup organiziranih napora
i aktivnosti gradana i njihovih organizacija
koji, uz upotrebu demokratskih
instrumenata, osnivaju i implementiraju
standarde i zakone koji vode do kreiranja
pravi¢nog drustva.

Javno zagovaranje je drustveni proces,
¢ija je svrha postizanje drustvenih
promjena. Ono pocinje od male grupe
ljudi, koji dijele zabrinutost oko odredenog
problema i spremni su posvetiti vrijeme,
svoju stru¢nost i raspolozive resurse kako
bi dosli do zeljene promjene.

Javno zagovaranje sastoji se od niza
aktivnosti koje se poduzimaju radi
mijenjanja politika djelovanja, prakse i
stavova. Dakle, neovisno o tome, Zelite
li promijeniti odredbe zakona koji (ne)
tretiraju odredene drustvene probleme,
uzeti uceséa u stvaranju urbanistickog
i prostornog plana za uredenje vase
zivotne okoline ili promijeniti Skolski plan
i program, javno zagovaranje moze vam
pomodci da ostvarite zacrtane ciljeve.

13.2. Lobiranje

Jedna od tehnika zagovaranja je lobiranje.
Lobiranje se moze opisati kao umjetnost
ubjedivanja, a predstavlja niz akcija
kojima je cilj izvrSiti utjecaj na donosioce
odluka. Lobiranje je pismeno i usmeno
komuniciranje i ubjedivanje ljudi na
odredenim pozicijama da svoju politicku
moc iskoriste za odredeno djelovanje. Ova
tehnika moze vam pomoci da odaberete
osobe koje su klju¢ne i neophodne za vas
uspjeh, radije nego da pokusate djelovati
na sve donosioce odluka i sve sektore
drustva.

Ovo se vrsi iz dva razloga, i to da
rijeSimo postojeci problem i da unesemo
promjene. Lobiranje obi¢no znacdi kontakt
sa zvanicnim tijelima, kao Sto su: drzavni
organi, lokalne vlasti, kao i predstavnici
vlada ili organizacija. Prije nego Sto
krenete sa procesom zagovaranja,
potrebno je da imate potrebno znanje
0 samom problemu. Takoder se morate
upoznati i sa procesom donosenja odluka,
odnosno, trebate znati ko su klju¢ne
osobe koje trebate lobirati.

13.3. Planiranje i priprema
aktivnosti lobiranja

Sljedec¢i elementi predstavljaju bitne
osnove za kvalitetno djelovanje i ne
moraju se koristiti istovremeno il

navedenim redoslijedom, jer ¢e svaka
situacija zahtijevati posebnu strategiju:

» Formiranje grupe ljudi sa kojima
¢ete raditi;

» Utvrdivanje problema i postavljanje
ciljeva;

Istrazivanje pouzdanih podataka;
Izrada strategije;

Odredivanje donosilaca odluka;
Stvaranje koalicija;

Rad sa medijima;

YV V.V V VY V

Prikupljanje studija slucaja o
aktivnostima zagovaranja.
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DODATAK 1

PRAVNI OSNOV

. MEDUNARODNTI PROPISI

Medunarodni racunovodstveni standardi - MRS,

Medunarodni standardi finansijskih izvjestaja - MSFI,

Medunarodni racunovodstveni standardi za javni sektor - MRSJS,
Medunarodni standardi revizije — MSR,

Uputstva Odbora za standarde medunarodne federacije racunovoda.

VVVYVYVY +

. PROPISI BiH

Zakon o racunovodstvu BiH (Sluzbeni glasnik BiH 42/04)
Zakon o javnim nabavkama BiH (Sluzbeni glasnik BiH 49/04).
Pravilnik o postupku direktnog sporazuma (Sluzbeni glasnik BiH 53/06)

VVvv N

(6]

. PROPISI U REPUBLICI SRPSKOQOJ

Y

Zakon o budzetskom sistemu Republike Srpske

(Sluzbeni glasnik RS 96/03, 14/04,67/05, 34/06, i 128/06),
Zakon o platama (Sluzbeni glasnik RS 118/07),

Zakon o racunovodstvu (Sluzbeni glasnik RS 67/05),

Zakon o inspekcijama (Sluzbeni glasnik RS 1/08),

Zakon o najnizoj cijeni rada (Sluzbeni glasnik RS 5/08),

Posebni kolektivni ugovor u oblasti obrazovanja

(Sluzbeni glasnik RS 17/08),

Zakon o ostvarivanju prava na starosnu penziju

(Sluzbeni glasnik RS 33/08),

Zakon o PIO (Sluzbeni glasnik RS 33/08),

Pravilnik o vrsti stru¢ne spreme nastavnika i stru¢nih saradnika
(Sluzbeni glasnik RS 49/08),

Pravilnik o ostvarivanju plate za vrijeme privremene sprijecenosti za rad
(Sluzbeni glasnik RS 63/08),

Zakon o osnovnoj skoli (Sluzbeni glasnik RS 74/08),

Pravilnik o finansiranju osnovnih skola (Sluzbeni glasnik RS 5/09),
Pravilnik o normi neposrednog rada sa ucenicima

(Sluzbeni glasnik RS 5/09).

Y Y V Y YVVVVYVYY

Y V V

4. ZAKONSKI OKVIR U FEDERACIJI BOSNE I HERCEGOVINE:

> Zakon o budzetima u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije BiH 19/06),

> Zakon o racunovodstvu i reviziji u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije BiH 32/05)

> Uredba o racunovodstvu proracuna-budzeta u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije BiH 10/07 ),

> Uredba o utvrdivanju vlastitih prihoda i nacinu i rokovima raspodijele
(Sluzbene novine Federacije BiH 11/07)
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> Pravilnik o knjigovodstvu budzeta u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije BiH 15/07)

» Zakon o pripadnosti javnih prihoda u Federaciji BiH
(Sluzbene novine Federacije BiH 22/06 )

> Pravilnik o nacinu uplate javnih prihoda Budzeta i vanbudzetskih fondova na
teritoriji F BiH (Sluzbene novine Federacije BiH 29/06, 46/06, 8/07, 30/07,
82/07, 97/07 i 9/08)

» Zakon o Trezoru u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije BiH 58/02,19/03 i 79/07),

> Uputstvo o izvrSenju budzeta sa Jedinstvenog racuna Trezora
(Sluzbene novine Federacije BIH 94/07),

> Uputstvo o izvrSenju budzeta sa Jedinstvenog racuna Trezora
(Sluzbene novine Federacije BiH 94/07)

. ZAKONSKI OKVIR BRCKO DISTRIKTA BiH

Zakon o upravi prihoda (Sluzbeni glasnik Brcko Distrikta BiH 2/01)
Zakon o platnim transakcijama (Sluzbeni glasnik Br¢ko Distrikta BiH 5/01)
Zakon o finansijskom poslovanju
(Sluzbeni glasnik Brcko Distrikta BiH 5/01, 19/07)
Zakon o BudZetu Brcko Distrikta BiH
(Sluzbeni glasnik Brcko Distrikta BiH 16/01)
» Zakon o racunovodstvu i reviziji u Bréko Distriktu BiH
(Sluzbeni glasnik Bréko Distrikta BiH 6/06)
> Zakon o izmjeni zakona o racunovodstvu
(Sluzbeni glasnik Brcko Distrikta BiH 19/07)
» Zakon o izmjeni Zakona o trezoru
(Sluzbeni glasnik Brcko Distrikta BiH 19/07)
» Zakon o izmjeni Zakona o platama
(Sluzbeni glasnik Brcko Distrikta BiH 19/07)
> Zakon o izmjeni Zakona o Budzetu
(Sluzbeni glasnik Brcko Distrikta BiH 19/07)
> Pravilnik o racunovodstvu Budzeta
(Sluzbeni glasnik Brcko Distrikta BiH 25/07
> Pravilnik o nacinu isplate plata budzetskim korisnicima
(Sluzbeni glasnik Brcko Distrikta BiH 25/07)
> Pravilnik o finansijskom izvjestaju i godiSnjem obracunu
» Zakon o izmjeni Zakona o trezoru
(Sluzbeni glasnik Bréko Distrikta BiH 2/08)
> Zakon o obrazovanju u osnovnim i srednjim Skolama
(Sluzbeni glasnik Bréko Distrikta BiH 10/08)
Zakon o izmjeni zakona o radu (Sluzbeni glasnik Br¢ko Distrikta BiH 25/08)
Zakon o BudZetu u Brc¢ko Distriktu BiH
(Sluzbeni glasnik Bréko Distrikta BiH 34/08)

vVvy Un

A\

YV VvV

. ZAKONSKI OKVIR U UNSKO-SANSKOM KANTONU

BudZet Unsko-sanskog kantona

Zakon o izvrSenju budzeta Unsko-sanskog kantona®

Zakon o osnovnom i srednjem obrazovanju Unsko-sanskog kantona
(Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog kantona 5/04)

VVV O

6 Ovi zakoni se objavljuju svake godine u Sluzbenom glasniku Unsko-sanskog kantona.
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7. ZAKONSKI OKVIR U POSAVSKOM KANTONU

> Budzet Posavskog kantona

> Zakon o izvrSenju budZeta Posavskog kantona’

> Zakon o osnovnom $kolstvu (Narodne novine Zupanije Posavske 3/04, 4/04)

> Zakon o srednjem skolstvu (Narodne novine Zupanije Posavske 3/04, 4/04)

8. ZAKONSKI OKVIR U TUZLANSKOM KANTONU:

> Budzet Tuzlanskog kantona

> Zakon o izvrSenju BudzetaTuzlanskog Kantona®

> Uputstvo o izvrSenju budzeta sa Jedinstvenog racuna Trezora Tuzlanskog
kantona broj:07/1-14-4262/08 od 09.09.2008. godine

> Uputstvo o blagajnickom poslovanju (Sluzbene novine Tuzlanskog kantona 13/04),

» Uputstvo o procesiranju transakcija po osnovu promjena stalnih sredstava,

zaliha, potraZivanja i blagajnickog poslovanja broj:08-02-7478-2/03 od
28.08.2003. godine,

> Uredba o vrsti vlastitih prihoda i nacina i rokova raspodjele
(Sluzbene novine Tuzlanskog kantona 15/07, 4/08 i 8/08),

> Instrukcija o procedurama za uplatu vlastitih prihoda, prihoda od pruzanja
javnih usluga, grantova i donacija
(Sluzbene novine Tuzlanskog kantona 2/08 i 5/08),

> Pravilnik o procedurama koristenja prihoda ostvarenih od obavljanja osnovne
djelatnosti (Sluzbene novine Tuzlanskog kantona 5/08),

> Pravilnik o procedurama koriStenja namjenskih prihoda, donacija i grantova
(Sluzbene novine Tuzlanskog kantona 5/08),

» Uputstvo o procesiranju transakcija iz internih poslovnih odnosa kantonalnih
budzetskih korisnika (Sluzbene novine Tuzlanskog kantona 5/08),

> Racunovodstvene politike za budzetske korisnike i trezor Tuzlanskog kantona
(Sluzbene novine Tuzlanskog kantona 09/08)

> Zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06)

» Zakon o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (Sluzbene novine Federacije BiH 49/05),

9. ZAKONSKI OKVIR ZENICKO - DOBOJSKI KANTON:

> Budzet Zenicko - dobojskog kantona

> Zakon o izvrSavanju proracuna Zeni¢ko - dobojskog kantona®

> Uputstvo o uplatama i koristenju grantova i donacija za budzetske korisnike
(Sluzbene novine Zenic¢ko — dobojskog kantona 11/07)

> Odluka o utrvdivanju kriterija za finansiranje osnovnih i srednjih skola i

domova ucenika na podrucju Zenicko - dobojskog kantona
(Sluzbene novine Zenicko - dobojskog kantona 9/07).

7" Ovi zakoni se objavljuju svake godine u Narodnim novinama Zupanije Posavske.

8 Ovi zakoni se objavljuju svake godine u Sluzbenim novinama Tuzlanskog kantona
2 Ovi zakoni se objavljuju svake godine u Sluzbenim novinama Zeni¢ko-dobojskog kantona.
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10. ZAKONSKI OKVIR U BOSANSKO-PODRINISKOM KANTONU GORAZDE

>
>
>

Budzet Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde

Zakon o izvrSenju budzeta Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde!°
Pedagoski standardi za osnovno obrazovanje

(Sluzbene novine Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde 5/09 i 6/09)
Pedagoski standardi i normativi za srednje obrazovanje

(Sluzbene novine Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde 13/04)
Zakon o osnovnom odgoju i obrazovanju

(Sluzbene novine Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde 5/04, 6/09)
Zakon o srednjem obrazovanju

(Sluzbene novine Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde 5/04)
Pravilnik o platama i drugim naknadama koje nemaju karakter plate!!

11. ZAKONSKI OKVIR U SREDNJOBOSANSKOM KANTONU

BudZet Srednjobosanskog kantona

Zakon o izvrSenju budzeta Srednnjobosanskog kantona??

Pedagoski standardi i normativi

(Sluzbene novine Srednjobosanskog kantona 15/02)

Pravilnik o platama i drugim naknadama koje ne ulaze u plate za budzetske
korisnike (Sluzbene novine Srednjobosanskog kantona 9/08)

Kolektivni ugovor za osnovno obrazovanje u Srednjobosanskom kantonu
(Sluzbene novine Srednjobosanskog kantona 1/02)

Ugovor o promjenama i dodatcima kolektivhog ugovora za osnovno-srednje
obrazovanje (Sluzbene novine Srednjobosanskog kantona 3/07)

Pravilnik o primanjima koji ne ulaze u platu

(Sluzbene novine Srednjobosanskog kantona 2/06)

Pravilnik o naknadi putnih troskova

(Sluzbene novine Srednjobosanskog kantona 1/05)

12. ZAKONSKI OKVIR HERCEGOVACKO-NERETVANSKOG KANTONA

>
>
>

>

>
>

Budzet Hercegovacko-neretvanskog kantona

Zakon o izvrSenju budzeta Hercegovacko-neretvanskog kantonat?

Zakon o osnovnom obrazovanju Hercegovacko-neretvanskog kantona
(Sluzbene novine Hercegovacko-neretvanskog kantona 5/00, 4/04, 5/04)
Zakon o srednjem obrazovanju Hercegovacko-neretvanskog kantona
(Sluzbene novine Hercegovacko-neretvanskog kantona 5/00, 4/04, 5/04)
Uputstvo o obracunu plata i drugih naknada u osnovnom obrazovanju
Uputstvo o obracunu plata i drugih naknada u srednjem obrazovanju

13. ZAKONSKI OKVIR ZAPADNOHERCEGOVACKOG KANTONA

> Budzet Zapadnohercegovackog kantona
> Zakon o izvrSenju budzeta Zapadnohercegovackog kantona'#
» Zakon o osnovnom Skolstvu

(Narodne novine Zapadnohercegovacke zupanije 6/04, 8/08, 14/08)

> Zakon o srednjem Skolstvu

(Narodne novine Zapadnohercegovacke zupanije 6/04, 8/08)

10 ovi zakoni se objavljuju svake godine u Sluzbenim novinama Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde.

11 Svaka &kola u kantonu donosi svoj pravilnik.

12 Ovi zakoni se objavljuju svake godine u Sluzbenim novinama Srednjobosanskog kantona.

13 Ovi zakoni se objavljuju svake godine u Sluzbenim novinama Hercegovacko-neretvanskog kantona.

14 Ovi zakoni se objavljuju svake godine u Narodnim novinama Zapadnohercegovacke Zupanije.
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14. ZAKONSKI OKVIR KANTONA SARAJEVO

> Budzet Kantona Sarajevo

> Zakon o izvrSenju budzeta Kantona Sarajevo!®

» Zakon o osnovnom obrazovanju Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo 10/01, 21/06, 26/08)

» Zakon o srednjem obrazovanju Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo 10/04, 34/07)

15. ZAKONSKI OKVIR KANTONA 10

> Budzet Kantona 10
> Zakon o izvrSenju budZeta Kantona 101
» Zakon o osnovnom Skolstvu
(Narodne novine Hercegbosanske zupanije 12/04)
» Zakon o srednjem Skolstvu
(Narodne novine Hercegbosanske zupanije 12/04)

16. NORMATIVN AKTA SKOLA

> Pravilnik o racunovodstvu i racunovodstvenoj politici,

> Pravilnik o vrSenju popisa i uskladivanje knjigovodstvenog
stanja sa stvarnim,

» Pravilnik o internoj kontroli

» Pravilnik o sistematizaciji poslova i radnih zadataka

15 Ovi zakoni se objavljuju svake godine u Sluzbenom glasniku Sarajevskog kantona.

16 Ovi zakoni se objavljuju svake godine u Narodnim novinama Hercegbosanske Zupanije.
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DODATAK 2

GRANTOVI | DONACIJE

Prije nego Sto pocCnete sa razmisljanjem o ulozi koju ova dva nacina finansiranja
imaju u vasem budzetu, korisno je razmotriti neke dobre i loSe strane svake od
njih.
Grantovski izvori sredstava: PREDNOSTI

> Grantovi obi¢no mogu biti prilicno veliki, daju¢i znacajnu podrsku;

> Grantovi od regionalnih i medunarodnih donatora obi¢no su “imuni” na
specificne ekonomske poteskoce koje mogu otezati prikupljanje sredstava iz
lokalnih izvora;

> Otvoreni poziv za prijedloge projekata moze kreirati pogodan teren inovativnim
idejama, koje mogu biti jako konkurentne;

» Grantovi daju odredeni iznos donacije za poznati, odredeni vremenski period,
olaksavajudi planiranje budzeta i programa.

Grantovski izvori sredstava: NEDOSTACI

> Veliki donatori, narocito velike medunarodne organizacije, imaju obicaj da
daju finansijsku pomo¢ organizacijama u onim regijama koje se smatraju
“problemati¢nim”;

> Konkurencija moze biti jaka;

> Donatori koji nisu u regiji u kojoj djelujete, vjerovatno nece imati razumijevanja
za regiju ili lokalnu situaciju, koje je potrebno kako bi se donijele dobre odluke
o predlozenim aktivnostima na terenu;

> Grantovi obi¢no imaju brojne specifitne uvjete koji diktiraju koristenje.
Uputstva za koriStenje mogu biti nefleksibilna, i promjene predlozenih
originalnih programa (Cak i ako su prikladni za promjenjivu drustvenu sredinu)
obi¢no nisu dopustene.

Donacije: PREDNOSTI

> Kroz sponzorstvo specifi¢nih aktivnosti ili generalnog programa i operativnih
troSkova, negrantovsko prikupljanje sredstava moze dobiti velike donacije za
krotkorocni ili dugoroc¢ni period;

> Strateska mjeSavina aktivnosti za negrantovsko prikupljanje sredstava moze
pomodi raznolikosti izvora prihoda, cinedi ih jos otpornijim pri opadanju u
jednom specificnom ciljanom sektoru;

> Jedina ograniCenja potencijalnim negrantovskim donacijama su energija i
resursi koji su vam na raspolaganju.
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Donacije: NEDOSTACI

> Teze je tacno pretpostaviti sredstva koja se mogu prikupiti kroz razlicite
metode negrantovskog prikupljanja sredstava, time otezavajuéi razvijanje
budzeta.

» Tehnike negrantovskih prikupljanja sredstava mogu zahtijevati mnogo
vremena i resursa, i traze dosta truda pri planiranju i realizaciji.

> Negrantovske donacije Cesto dolaze u malim iznosima, Cinec¢i prikupljanje
sredstava kumulativhim procesom.

> Konkurencija za negrantovske donacije u zajednici moze biti jaka, narocito
ukoliko postoji ograni¢en broj donatora.

Tri su kljucne ciljne grupe koje mogu osigurati fondove: pojedinci, poduzetnistvo i
organizacije.

POJEDINCI

Moze biti lako previdjeti ili potcijeniti potencijal individualnih donatora kada razvijate
strategiju prikupljanja sredstava. Mozete se upitati: Zasto troSiti vrijeme trazedi
podrsku od jedne osobe sa jednom placom? Medutim, nikada ne trebate potcijeniti
moc pojedinaca. Osoba koju vidite da ide ulicom, moZe imati potencijala dati odredeni
doprinos na razne nacine. Sto je jos i vaznije, udruzivanjem individualnih resursa od
10, 20 i 50 ljudi, mozZete izgraditi ad hoc bazu za prikupljanje sredstava koja ranije
nije postojala.

PODUZETNISTVO

Poduzetnistvo moze biti narocito unosan izvor i direktne i indirektne podrske. Ciljani
poduzetnici mogu biti lokalni poduzetnici i davaoci usluga, kao i veée regionalne,
nacionalne i medunarodne firme.

ORGANIZACIJE, UDRUGE 1 SKUPINE

MozZete kontaktirati druge organizacije u potrazi za finansijskom podrskom. U ovom
slucaju, rije¢ “organizacija” koristi se za bilo koje organizirane grupe gradana,
uklju€ujudi: profesionalna udruzenja, diplomatske misije, filantropske grupe,
saveze, udruzenja gradana, izvidacka udruzenja, klubove Zena, itd. Isprva ovo
moze zvucati ¢udno: Kako jedna organizacija moze traziti finansijsku podrsku od
druge organizacije? Medutim, to je upravo duh suradnje koji je potreban za jako
gradansko drustvo.
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DODATAK 3

IDEJE ZA PRIKUPLJANJE SREDSTAVA

Nekoliko tehnika za prikupljanje sredstava mogu se grubo podijeliti na sljedece
sekcije: sponzorstvo, direktni apeli i aktivnosti za prikupljanje sredstava. Sugestije
o aktivnostima i dogadajima za prikupljanje sredstava narocito se odnose na
konkretne ideje koje su koriStene na drugim mjestima, i koje se mogu u cijelosti,
ili prilagodene, koristiti u Bosni i Hercegovini. Koristite ove sugestije, ne samo kao
primjere specificnih ideja, ve¢ kao okvir za vase vlastito razmisljanje o moguéim
aktivnostima za prikupljanje sredstava, koje ¢e odgovarati za primjenu u vasoj
zajednici.

DESET IDEJA ZA AKTIVNOSTI PRIKUPLJANJA SREDSTAVA

Aktivnosti i dogadaji mogu biti dobar nacin za prikupljanje sredstava, kojim se moze
dosedi veliki broj potencijalnih donatora: pojedinaca, poduzetnika i organizacija.
Organiziranje dogadaja moze imati nekoliko namjena. Kao prvo, moze pruziti mjesto
gdje je moguce prikupiti sredstva kroz obavezivanje davanja sredstava, prodaju
karata, i sl. Drugo, dogadaji osiguravaju forum u kojem se moze pojacati utjecaj
u zajednici kroz promotivne aktivnosti prije dogadaja i kroz sami dogadaj. Trece,
aktivnosti za prikupljanje sredstava mogu postati aktivnosti izgradnje zajednice,
okupljajudi ljude koji uzivaju u dogadaju, uz istovremeno prikupljanje sredstava.

Grupne trke/setnje

Sportske aktivnosti

Umjetnicke izvedbe/predstava talenata
Aktivnosti za unapredenje zajednice
Koncerti

Susret sa slavnim licnostima
Drustvena suradnja

Prodaja

YV V. V V V V V V VY

Sajmovi i bazari
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DODATAK 4

OSNOVNI ELEMENTI PRIJEDLOGA PROJEKTA

BiH, od 1996. godine, uglavnom ovisi o donatorskoj pomoci. Narocito u periodu
poslije rata, kada je bilo dosta novca na raspolaganju, i relativno malo organizacija
za dobivanje i efektivno distribuiranje te pomodi. Proces pisanja prijedloga projekata
obi¢no je bio vrlo neformalan u ovakvom okruzenju, jer je bilo malo stvarne
konkurencije, i adekvatnih resursa za njihovo prosirenje na veci broj organizacija.

Medutim, dosta promjena desilo se u posljednjih nekoliko godina. Na raspolaganju
je sve manje grantova, jer su se donatorske organizacije premjestile na druga
“uzarena” podrucja, ili su pocCele osjecati “donatorski umor” na podrucju BiH.

Ove promjene ucinile su proces takmicenja za dobivanje grantova ozbiljnijim i
tezim, i samim tim, nacinile proces apliciranja prijedloga projekata vaznijim. Morate
dokazati da imate inovativne ideje i dokazanu sposobnost da realizirate program koji
planirate, kako biste se efektivno takmicili za ogranic¢ene iznose donacija.

“Umjetnost pisanja prijedloga projekata” je zasebna tema, i na Internetu postoji
dosta resursa koji vam mogu pomodi da budete joS uspjesniji. Medutim, sljedeca
pitanja daju pregled nekih osnovnih informativnih elemenata, koji su dio jakog
prijedloga projekta.l”

» Ime, adresa i kontakt osoba informacije? Ko je glavna kontakt osoba za bilo
koja pitanja u vezi prijedloga?

Koje potrebe zajednice pokrivate?
Gdje ste smjesteni? Gdje su smjestene zajednice kojima pruzate usluge?
Koliko finansijske podrske trazite?

Y V V V

Sta predlaZete da Cete uraditi sa donacijom koju trazite? Hoce li donacija biti
koriStena za specifi¢ne aktivnosti? (Ukljucite i detaljan budzet!)

Y

Na koji nacin predlazete da cete implementirati predlozene aktivnosti i u
kojem vremenskom okviru?

> Kako cete procijeniti uspjeh vaseg programa? Koje planove za izvrSavanje
procjene imate na umu?

> Koje usluge i programe ste proveli u toj zajednici u proslosti? Koji su vasi
predlozeni planovi u bliZzoj i daljoj buducnosti?

> Ko su klju¢ne osobe u vasoj organizaciji? Koje su njihove sposobnosti?

> Jesu li vasi programi u proslosti bili uspjesni? Kako znate da su bili uspjesni?
Sa kojim donatorskim organizacijama ste radili ranije?

17Koligina informacija koju mozZete napisati u prijedlogu projekta bit ¢e ograni¢ena brojem stranica koji je stavljen kao limit u vodi¢u za pisanje
prijedloga.
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NEKA “ZLATNA PRAVILA” PRIPREME PRIJEDLOGA PROJEKTA

Odli¢na ideja ne garantira odli¢an prijedlog projekta. Imajte na umu sljedece:

> Pratite upute! Neki pozivi za prijedloge projekata ukljucivat ¢e veoma specifi¢ne
upute za aplikaciju, kao: informacije koje moraju biti ukljucene, ogranicenje
stranica, zahtjev za dostavljanje preporuka, i drugi zahtjevi. Drugi pozivi ¢e biti
nejasni, i mogu dati malo ili nimalo prijedloga o tome kako ispuniti aplikaciju.
Vodite raCuna o tome da pratite bilo koje upute koje dobijete, ukljucujudi i
naznaceno ograni¢enje broja stranica. Nazovite donatorsku organizaciju da
pitate za bilo kakva pojasnjenja.

> Budite specifi¢ni! Objasnite tacno sta namjeravate raditi, kako to nam-
jeravate izvesti i ko ¢e biti ukljuen u to. Uradite svoj dio posla, koji se odnosi
i na sagledavanje rezultata koje ste nedavno ostvarili, kao i na sagledavanje
zadataka i interesa donatorske organizacije, kako biste dokazali postojanje
komplementarnosti.

> Ukljucite komponentu evaluacije u vas prijedlog projekta, kako bi potencijalni
donator razumio kako planirate procijeniti uspjeh vaseg programa. U mnogim
aplikacijama trazit ¢e se specifi¢ni planovi za evaluaciju. Cak i ako ne budu
trazeni, kratak, ali precizan sazetak vaseg evaluacijskog plana (naprimjer,
procjena u sredinii na kraju projekta) pokazat ¢e ne samo da ste usredsrijedeni
na zavrSetak projekta, nego i na njegov uspjeh.

> Vodite racuna o tome da aplikacija bude uredna, “Cista”, organizirana,
profesionalna i laka za Citanje. Iako mozda mislite da opis vase organizacije
i prijedloga projekta mora biti dug i detaljan, vaznije je zapamtiti da je vas
prijedlog samo jedan od mnogih koji ¢e biti pregledani. Vodite raCuna o tome
da vas prijedlog projekta bude Citljiv, i da osoba koja ga bude pregledala
moze brzo pronadi sve informacije koje su joj potrebne.

> Budite svjesni krajnjeg roka za dostavljanje aplikacije, i to postujte! U
najgorem slucaju, zakasnjele aplikacije nece biti uracunate od strane donatora;
u najboljem slucaju, kasnjenje ce biti povezano sa vasom organizacijskom
i menadzerskom praksom. Nakon toga Sto dostavite vasu aplikaciju,
kontaktirajte donatora, kako biste dobili njegovu potvrdu o primitku vase
aplikacije.

Nakon Sto predate vas prijedlog projekta, razmotrite i to da nazovete donatora,
kako biste pratili status procesa pregledavanja, i ponudili se da odgovorite na
bilo koja druga pitanja koja mogu imati. Ovo ¢e naznaciti vas ozbiljan interes za
takmicenje, i povecat ¢e licne kontakte izmedu donatorske organizacije i vase
Skole.



