Na osnovuclana 30. stav 1. Zakona o sudovima Republike Srgsi&uzbeni glasnik
Republike Srpske», broj 111/04, 109/05, 37/06, 8 71Q9/08, 58/09 i 116/09)¢lana 4. stav
2.1 3., a u vezi sé&lanom 3. stav 4. Zakona océtmovodstvu i reviziji Republike Srpske
(,Sluzbeni glasnik Republike Srpske®, broj 36/08kna 8. stav 1. tka j). Pravilnika o
unutrasnjem sudskom poslovanju («Sluzbeni glasiik Broj 57/08, ) iclana 15. téka z)
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematigiaradnih mjesta u Visem privrednom sudu
u Banja Luci broj SU-2/2010 od 27.04.2010. godisag(asnost Ministra pravde Republike
Srpske broj 08.020./020-375/10 od 28.04.2010.)]geelnik ViSeg privrednog suda u Banja
Luci donosi

PRAVILNIK ORA CUNOVODSTVU

OPSTE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet pravilnika)

Ovim Pravilnikom urduju se:

- osnovni zadaci tanovodstvene funkcije Viseg privrednog suda u Bdojai (u
daljnjem tekstu: Sud);

- poslovne evidencije i & vodenja poslovnih knjiga;

- oblik i vrste knjigovodstvenih isprava;

- kontrola vjerodostojnosti, ispravnosti ttesti knjigovodstvenih isprava;

- rokovi za dostavljanje knjigovodstvenih ispravaidentiranje poslovnih dodaja;

- popis, uskldivanje poslovnih knjiga i usaglaSavanje potrazigamj obaveza sa
duZnicima i povjeriocima,;

- zakljwivanje poslovnih knjiga;

- godisnji i periodéni finansijski izvjestaji;

- zasStita podataka i informacija iz poslovnih evidgnckao i zastita r&unarskog
sistema,;

- arhiviranje icuvanje knjigovodstvene dokumentacije i evidencija;

- ratunovodstveni nadzor i interni kontrolni postupci;

- strienost | osposobljenost danovaie koji je odgovoran za sastavljanje finansijskih
izvjeStaja, kao i drugih lica zaduzZenih za kontriohjigovodstvenih isprava i vd@nje
propisanih evidencija

- druga pitanja bitna zaganovodstvenu funkciju u Sudu.

Posebnim pravilnikom opSirnige se urediti n&@n i rokovi vrSenja popisa imovine i obaveza,
usklativanje knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjaje se utvrdi popisom, kao i
odgovornost lica koja sprovode godisnju ili djekmi inventuru.

Clan 2.
(Primjena zakona i MRS/MSFI)

Na pitanja iz djelatnosti Suda koja su vezana zan@vodstvenu funkciju, a koja nisu
regulisana ovim Pravilnikom ili drugim opstim aktokoje je donio Sud, direktno se
primjenjuje Zakon o raunovodstvu i reviziji Republike Srpske, Zakon @uaovodstvu i
reviziji Bosne i Hercegovine, podzakonska akta dena za primjenu Zakona o
racunovodstvu i reviziji Republike Srpske, opSta pl@avileiunarodnih r&aunovodstvenih



standarda (MRS) i Miunarodnih standarda finansijskog izvjeStavanja (NISprat&a
uputstva, objasSnjenja i smjernice koje donosi Odbar m@unarodne réunovodstvene
standarde i Méunarodna federacija¢anovaia.

1. OSNOVNI ZADACI RA CUNOVODSTVENE FUNKCIJE

Clan 3.
(Osnovni zadaci réunovodstva)

Zadaci rgunovodstva su:

- vodenje propisanih poslovnih evidencija neophodnihsdana istinit i realan &a utvrde
prihodi i rashodi, finansijski rezultat, stanje e, obaveza i kapitala Suda;

- obezbjdivanje potrebnih informacija za interne korisnike;

- uz postovanje zakonskih obaveza i u skladu sa@k o sudovima, obezljge potrebne
podatke za eksterne korisnike i javnost;

- kada je to neophodno, kreiranje internih i izvate knjigovodstvenih dokumenata
neophodnih za iniciranje i evidentiranje poslovddyaiaja;

- racunovodstveno planiranje i analiza;

- raunovodstveni nadzor;

- kontinuirana edukacija i péanje poreskih propisa i propisa iz oblastiu@ovodstva;

- pr&enje i primjena savremenih&narskih tehnika neophodnih za azurnoé¢ntavaienje
poslovnih evidencija.

Clan 4.
(Operativni zadaci rgunovodstva)

Operativni zadaci kanovodstvene funkcije su da:

- kontroliSe i knjizi knjigovodstvene isprave koje gsnov za iskazivanje promjena na
stalnoj i tek@oj imovini Suda, kapitalu i obavezama,

- kada je to propisano, kreira interne isprave i dina;

- vodi propisane evidencije i druge poéne knjige koje su potrebne za ¢eaje i
kontrolu poslovanja;

- obra&unava amortizaciju stalne imovine koja se amoréizujskladu sa MRS;

- prati, evidentira i iskazuje u poslovnim knjiganréhpde i rashode;

- obra&unava i evidentira obaveze za poreze, doprinosegeddazbine prema drzavi,
javnim fondovima i lokalnoj zajednici;

- prati stanje i kretanje sredstava, potrazivanjaaveza,

- uskladu sa MRS, sprovodi evidentiranje efekat&jpree pojedinih bilansnih pozicija;

- daje prijedlog za utdivanje osnovanosti evidentiranja dugémth rezervisanja i
vremenskih razgradenja;

- priprema materijale za popis sredstava, potrazavanpaveza i sprovodi odluke Suda
o razlikama koje su utiene popisom,duznicima i povjeriocima épje zahtjeve za
konfirmaciju salda (10S-e);

- vrSi revalorizaciju nematerijalnih i materijalnihlaganja, ako je to propisima
predvideno;

- sastavlja i dostavlja Predsjedniku suda na usvajpajiodéne i godisSnje finansijske
izvjestaje;



- kada se vrSi kontrola poslovanja od strane nadteitrépekcijskin organa, u okviru
svojih nadleznosti obezhjaje da se kontrolni pregled obavi u skladu sa zskiom
propisima;

- omoguava nesmetano spradenje eksterne revizije finansijskih izvjeStaja dachise
eksternog (vanjskog) revizora,

- daje neophodne podatke za konsolidaciju finansijskijeStaja na nivou Grupe;

- sarauje sa eksternim i internim revizorom, ako je takee imenovano i upieno u
Sud;

- vrSi i druge poslove koji su u zadatak datiurrovodstvenoj funkciji Suda ili nalozeni
od strane Predsjednika suda.

Clan 5.
(Ostale raunovodstvene funkcije)

U okviru r&unovodstvene funkcije organizuje se i obavlja iméekontrola i raunovodstveni
nadzor.

2. POSLOVNE EVIDENCIJE | NA CIN VOBPENJA POSLOVNIH KNJIGA

Clan 6.
(Poslovne knjige)

Poslovne knjige su zakonom propisane jednoobraaskeyne evidencije.

Poslovne knjige su: dnevnik, glavna knjiga i p@ém® knjige koje su potrebne za osiguravanje
podataka neophodnih za peaje imovine, potrazivanja i obaveza, prihoda ihcaa
poslovanja Suda, utdivanje poreskih obaveza i donoSenje poslovnih ailokda.

U poslovnim knjigama obezhjaju se podaci za:

- uvid u stanje i kretanje sredstava i obaveza priavorima sredstava;

- utvrdivanje prihoda i rashoda;

- izradu planova,;

- izradu izvjeStaja i analiza;

Po n&elu dvojnog knjigovodstva u Sudu se vode skedeoslovne knjige:

-glavna knjiga trezora (u daljnjem tekstu GKT) i

-pomaine knjige.

GKT (sistemska knjigovodstvena evidencija finahgijstransakcija) se sastoji od¢taa na
koje se knjize sve poslovne promjene (sredstvegrizsredstava, prihodi i rashodi kao i
rezultat poslovanja).

Pomana knjiga je razrada stavki iz GKT razvrstanih paemsti transakcija, sredstva ili
obaveze.

Clan 7.
(Druge evidencije i njihov zadatgk

Pored obaveznih evidencija, Sud vodi i druge ndjeseevidencije prema potrebi, u kojima se
osiguravaju podaci za:

- uvid u stanje i kretanje sredstava i izvora Si@as

- utvrdivanje prihoda, rashoda i rezultata poslovanja.



Clan 8.
(Poslovne knjige)

Poslovne knjige vode se po sistemu dvojnog knjigistia uz primjenu jedinstvenihéana
propisanih Kontnim planom.

Poslovne knjige se vode tako da om@apaju kontrolu ispravnosti knjizenj&uvanja i
koriStenja podataka, kao i uvid u hronologiju iamih knjizenja i sagledavanja svih promjena
na r&unima glavne knjige i ponéaim knjigama.

Podaci u knjigovodstvu moraju odgovarati stvarndéamjsl sredstava i njihovih izvora.
Poslovne knjige se vode podetu aZzurnosti, urednosti idaosti na néin da se:

- knjizenja moraju zasnivati na prethodno likvidio urednoj i vjerodostojnoj
knjigovodstvenoj ispravi;

- u knjigama se ne smiju ostavljati praznine, negohronoloskim redom popunjavaju svi
prostori preduieni za unos podataka, neiskoriSteni dijelovi pasilo\knjiga se popunjavaju
kosom crtom, tako da se onemoéguaju naknadni unos podataka;

- jednom izvrSen unos se ne smije brisati, eventuapravka provodi se precrtavanjem, tako
da je vidljiv prvobitni unos ili metodom crvenogsta;

- nepovezani listovi se ne smiju uniStavati, n#idvi iz povezanih knjiga kidati;

- sve ispravke moraju biti potpisane od strane&ielah lica.

Poslovne evidencije se programski mogu transfortimisa evidencije po nazivima i
numertkim oznakama kako se to zahtijeva, s tim da iskage podataka u trazenom obliku i
oznakama, nikako ne moZze uticati na jedinstvent&hbst podataka u glavnoj knjizi koji su
dobijeni evidentiranjem poslovnih promjena primjenvazéeg kontnog okvira i propisa koji
ureduju ratunovodstvo.

Clan 9.
(Poslovne knjige — javne isprave)

Poslovne knjige koje su obavezégupo zakonu, imaju karakter javnih isprava i potjeai
nadleznih lica ili institucija mogu se dati na uvid

Poslovne knjige vode se u elektronskoj formi putetfunara, tako da se po potrebi mogu
odStampati ili prikazati na ekranu.

Clan 10.
(Poma‘ne knjige)

Kao poma@ne knjige (analitika evidencija) smatraju se sljégeknjige za vdenje evidencije:
- osnovnih sredstava;

- ulaznih faktura;

- putnih naloga;

- blagajne;

- zarada zaposlenih;

- vanbilansne evidencije za sredstva i izvore sea@s

- analiticke evidencije sitnog inventara i auto guma;

- poreske evidencije i

- druge poméne knijige i evidencije koje propiSe odgovorno l&eda.



Clan 11
(Knjizenja u glavnoj knjizi)

Knjizenja u glavnoj knjizi i poslovnim knjigama gerovode na osnovu vjerodostojnih
knjigovodstvenih isprava (pisani dokaz o nastalmrisijskoj promjeni).

Knjigovodstvene isprave moraju da sadrze, u skialug&unovodstvenim ngelima i MRS
JS, sve podatke iz kojih se nedvosmisleno mozalititeta je nastala poslovna promjena sa
svim prilozima kojima se dokazuje njen nastanak.

Clan 12.
(Zakljuéivanje poslovnih knjiga)

Poslovne knjige se vode naciva da obezbijede kontrolu ispravnosti unesenih paida
njihovo ¢cuvanje, mogénost korigenja podataka, moguoost dobijanja uvida u promet i stanja
na ra&unima glavne i pommih knjiga, te mogénost uvida u vremenski redoslijed izvrSenog
unosa poslovnih dodaja.

Poslovne knjige se zakluju na kraju fiskalne godine, nakon svih potrebkitizenja, a
najkasnije do roka za predaju godisnjih finanshskvjestaja, u skladu sa zakonom.

3.0BLIK | VRSTE KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

3.1. OpSte napomene
Clan 13.
(Knjigovodstvena dokumentacija)

Knjigovodstvena isprava mora biti potpuna, istinf@unski t&na i uredna, sastavljena tako
da omogdava potpun uvid u vjerodostojnost dokumenta.

Knjigovodstvena isprava je pisani dokument u mpteidm ili elektronskom obliku o
nastalom poslovhom dodau kojim su obuhwgeni svi podaci neophodni za knjizenje u
poslovnim knjigama, potpisan od lica koja su ot#ssa za sastavljanje i kontrolu
knjigovodstvenih isprava.

Knjigovodstvena isprava se dobija od vanjskih etdit sgéinjava u internom organizacionom
dijelu Suda ili réunovodstvu.

Fotokopija knjigovodstvene isprave moZe biti osaavknjizenje poslovnog dodaja, samo
pod uslovom da je na njoj navedeno mjestoranja originalne isprave, sa potpisom
odgovornog lica.

Knjigovodstvena isprava primljena u elektronskomikab smatra se vjerodostojnom pod
uslovom da je potpisana nacima utvrden Zakonom o elektronskom potpisu Republike
Srpske.

Knjigovodstvena isprava po sadrZaju mora biti tattagasno i nedvosmisleno opisuje nastalu
poslovnu promjenu i da sadrzi sve potrebne podatkeosnovu kojih se moze izvrsiti
knjizenje u poslovnim knjigama.

Clan 14.
(Originalna i izvedena knjigovodstvena dokumenta)

Pod knjigovodstvenom ispravom podrazumijevaju s&ep bilansi, popisi imovine, isprave
0 usaglaSavanju potrazivanja i obaveza, knjigowaast obr&uni, prijemnice, izdatnice,
komisijski zapisnici, ulazne i izlazne fakture, ol blagajne i druga dokumenta na osnovu
kojih se vrSe odidena knjizenja.



Knjigovodstvenom ispravom smatra se isprava dobijgelekomunikacionim putem,
ukljucujuci i elektronsku razmjenu podataka izéneratunara u skladu sa odgovarému Ull
/EDIFACT standardima, s tim da je poSiljalac odgavoza to da je podatak na ulazu u
telekomunikacioni sistem zasnovan na vjerodostdgnfigovodstvenoj ispravi.

3.2. UIazqa dokumentacija
Clan 15.
(Ulazna dokumentacija)

Pod ulaznom dokumentacijom podrazumijevaju se da@tiankoja imaju snagu potirvanja
poslovnog dogdaja i koja se sastavljaju, po pravilu, na mjestyjege nastao poslovni
dogataj. Sastavljaju ga lica kojatestvuju u izvdenju - realizaciji poslovnog dodaja.

To su dokumenta koja se sastavljaju od strane grliga sa kojim je Sud stupio u poslovni
odnos i koja su u funkciji pravdajiln dokumenata o tim dodajima.

U ovu grupu spadaju sljeée dokumenta:

- ugovori sa dobavlfama, kupcima, izvdatima radova i dr;

- otpremnica i faktura dobavlja;

- carinski dokument ili dokument Poreske upraveasili drugog drzavnog organa;

- prijemnica;

- izjava;

- zapisnici;

-izvodi otvorenih stavki / konfirmacije, knjiznagpna (obavijesti, note), olatan kamata i dr.
Navedene isprave predstavljaju knjigovodstvena daita o nastalom poslovnom ddgpu
koja su vezana za vrijeme, mjesto i lica kofasivuju u nastanku dodga, koji su direktno
ili indirektno povezani sa Sudom.

U navedenim ispravama udhjeno je da je jedan odesnika i Sud, ali se neka dokumenta
smatraju ulaznim knjigovodstvenim ispravama, a dd Snije naveden kao direktnéesnik.
To mogu biti, napr. zapisnici o Steti u kojoj Sugerdirektno @estvovalo, izjave o priznanju
duga trée strane za evidentirano potrazivanje i dr, s tantakve isprave tek posredno mogu
uticati na obaveze, odnosno potrazivanja Suda.

Clan 16.
(Minimalni elementi ulazne dokumentacije)

Dokumenta iz prethodnagana sadrze minimalno:

- naziv, sjediste i adresu pravnog ili ikog lica izdavaoca dokumenta, odnosno lica koja su
povezana sa konkretnim poslovnim dégj@m (dogdajima);

- naziv i broj dokumenta, a po potrebi i Sifru dokenta;

- datum i mjesto izdavanja,

- imena lica koja &estvuju u poslovnom dodaju;

- opis i sadrzaj poslovnog datma uz téne podatke o izvrSenom poslu;

- vrijednosni, kolginski ili drugi efekat koji konkretni poslovni dodaj ima ili bi mogao imati

na prihode, rashode, sredstva ili obaveze, kaopitddaSuda, i potpis lica ovlaénog za
potpisivanje dokumenta.

Clan 17.
(Fakture i druga ulazna dokumenta)

Faktura dobavljga pored navedenog treba da sadrzi: broj fakturénrapreme, koliinu
robe, cijenu i vrijednost robe, valutu pémja i druge podatke u skladu sa poreskim,



trgovatkim propisima i propisima o fiskalizaciji. 1z po@d&ia sadrzanih na danu mora da
bude jasno da li je zaranat PDV ili nije.

Otpremnica prati zaprimljeni materijal, robu, alkonabavljena, i sadrzi sve podatke iz kojih
se vidi da je proizvod preuzet od strane odgovolitag/ prevoznika i da je uredno predata.
Ovo podrazumijeva da otpremnica mora da bude patpisd strane lica koje je predalo i lica
koje je primilo dobro, te ovjerena gsom wesnika.

Na ulazni dokument, fakturu dobavig@g ovlasteno lice u Sudu svojim potpisom pdiye da

je proizvod uredno zaprimljen u ugovorenoj, odnoséekivanoj koltini, vrsti i kvalitetu, ili

da su usluge izvrSene.

Ako se utvrdi da zaprimljena keélha ne odgovara po kdlni ili kvalitetu nazngenoj na
otpremnici dobavlj&, r&unovodstvo s&@njava zapisnik o reklamaciji, odnosno prijemu, te
da li je taj dokument smjen u skladu sa pravilima vadm za séinjavanje takvih isprava.
Faktura kao ulazni dokument moze da se odnosi narijad robu, usluge, nabavku opreme,
investicije i investiciono odrZavanje, autorskavaakao i na druge stajeve prijema dobara,
finansijska teréenja i teréenja zainjenje ili n&injenje.

3.3. IzIazQa dokumentacija
Clan 18.
(Izlazna dokumentacija)

Pod izlaznom dokumentacijom se podrazumijevaju dakta koja imaju snagu podiwanja
poslovnog dogdaja koji je potekao iz Suda.

Ova dokumenta se sastavljaju u Sudu, a namijersienaim licima.

U izlazna dokumenta spadaju:

- ugovori koji su inicirani od Suda,;

- otpremnica o povratu robe, materijala, sreddivdruge stvari ili prava;
- zahtjevi - (faktura) fondovima;

- izvodi otvorenih stavki / konfirmacije;

- knjizna pisma (tekenja, odobrenja);

- zapisnici;

- reversi;

- kamatni list i dr.

3.4. Interna - izvedena knjigovodstvena dokumenta
Clan 19.
(Izvedena dokumentacija kreirana u Sudu)

Na osnovu izvornih dokumenata o nastanku poslowdugaiaja u knjigovodstvu ili drugoj
poslovnoj cjelini Suda, moze secsati izvedeni knjigovodstveni dokument (prijemnjca
zapisnik o prijemu, specifikacija, okian, rekapitulacija, blagajeki nalog za naplatu,
blagajntki nalog za isplatu i dr.) koji takie mogu biti osnov za evidentiranje poslovnog
dogataja.

Interni dokument je i popisna lista sa wenim viSkovima / manjkovima, zapisnici / elaborati
o efektima raunovodstvenih procjena, odluke organa upravljadja i

U racunovodstvu se kreiraju i dokumenta o alomau plata, amortizacije, poreskih i drugih
zakonskih obaveza, koja tal@ predstavljaju osnov za evidentiranje konkretnoglgvnog
dogaiaja.

Interna - izvedena dokumenta moraju jasno da ddgrmaciju o kakvoj je ispravi rife(sa
nazivom: prijemnica, izdatnica, olgtan licnih primanja, obréun poreza na dohodak, obua
amortizacije, putni nalog i dr.), kao i podatke pestu i datumu kreiranja, licu koje jecsailo



ispravu i licu koje je odgovorno za kontrolu i utwanje istinitosti, vjerodostojnosti i
racunske t&nosti tog dokumenta.

Clan 20.
(Dodatni racunarski programi za posebne namjene)

Sud moze, u skladu sa ciljevima brzeg, efikasnijégtnijeg utvidivanje vrijednosti nekih
stavki troSkova (plata, amortizacije, poreskih aa; i dr.), u okviru ukupnog finansijsko-
ratunovodstvenog sistema Kkoristiti specijalizovanéunarske programeiji obracuni se
smatraju izvedenim knjigovodstvenim ispravama.

Ovi programi moraju obezbijediti sve elemente patie da se identifikuje vrsta olitma-
isprave, velline koje su kori&ne za utuivanje vrijednosti koja¢e se evidentirati u
finansijskom, odnosno materijalnom knjigovodstvatuin kreiranja isprave, kao i Sifru,
odnosno mjesto na kojem se potpisuje lice kojeaje dalog za kreiranje olfana.

KONTROLA VJERODOSTOJNOSTI, ISPRAVNOSTI | TA CNOSTI
KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

Clan 21.
(Zadaci likvidature)

Kontrolom knjigovodstvenih isprava prije njihovognjiZenja utvduju se njihova
vjerodostojnost, formalna i sustinska ispravn@nast i zakonitost.

Clan 22.
(Kontrola zakonitosti poslovne promjene)

Kontrolom zakonitosti knjigovodstvene isprave diye se da li je poslovna transakcija, koja
je opisana na dokumentu zakonom dopustena, odrmidsribje u saglasnosti sa opstim ili
pojedin&nim aktom donesenim na osnovi zakona ili drugibwahtnih propisa.

Clan 23.
(Koja se isprava smatra vjerodostojnom)

Knjigovodstvena isprava mora biti potpuna, istinf@unski t&na i uredna, sastavljena tako
da omogudava potpun uvid u njegovu vjerodostojnost.

Kontrolom ispravnosti knjigovodstvene isprave dtye se:

- dali je isprava s@njena na propisanom, odnosno atineom obrascu;

- da li sadrzava oddene, odnosno propisane podatke;

- da li ima podatke koji dokazuju da je poslovngdtaj nastao, vrijeme i mjesto nastanka tog
dogaiaja, kao i lica povezana s tim;

- da li sadrzava elemente vjerodostojnosti: brojatum izdavanja, sadrzaj, qag i potpis
ovlagenog lica ili jasan dokaz o ispisu isprave sa mamdumom i drugim zastitnim
elementima u skaju kada isprava nema potpis ¢penalogodavca.

Clan 24.
(Osnovni elementi kontrole dokumentacije)

Smatra se da je knjigovodstvena isprava urednaatlizi podatke kojiine dokument pravno
valjanim i nespornim za knjizenje. To su izitneostalih ovi podaci:



- haziv izdavaoca,;

- naziv dokumenta;

- mjesto i datum izdavanja;

- sadrzaj, odnosno opis poslovne promjen&jmaki iskazan iznos poslovne promjene koji je
u skladu sa ugovorom, cjenovnikom, narudzbenicordrigim opStepoznatim ili posebnim
kriterijjumima;

- potpis odgovornog lica ilidesnika u poslovnoj promjeni;

- otisak péata, ako je za takve isprave utd)eno da su potdene i na takav .

Prvobitni tekst i brojevi na dokumentu se ne magpravljati ili brisati i precrtavati na ti

da se prethodni tekst/brojka ne mozecjati. GreSke u prvobitnom tekstu i brojevima mogu
se precrtati tankom linijom i upisati novi tekstinmsno broj.

Kada se vrSe ispravke, tada se na pogodan na mjestu gdje je ispravka izvrSena potpisuje
i lice koje je to izvrsSilo.

Vrijednosni papiri, mjenicesekovi, uplatnice, priznanice i sl. ne mogu se pes@ti, nego se
moraju ponistiti i izdati novi ili vratiti izdavaag odnosno licu od kojeg je neispravan
dokument primljen.

Ako se sumnja u vjerodostojnost isprave koja jesepa na Stampa, ali nije potpisana i
ovjerena, potrebno je zahtijevati izjaSnjavanjeaimbca 0 tome da se isprava smatra
vjerodostojnom i u obliku kako je zaprimljena.

Za elektronski dobijena dokumenta potrebno je utivigbstojanje elektronskog potpisa ili
drugih dokaza koji potduju vjerodostojnost takve isprave (npr. dokaz odi@anju originala
poStom).

Clan 25.
(Ovjera ta’nosti i ispravnosti isprava i odobravanje poslovpemijene)

Knjigovodstvene isprave na osnovu kojih se vrSicatge preko réuna ili blagajne, kao i
knjigovodstvene isprave koje powta materijalno-finansijske obaveze ili potrazivagada
(ugovori, ulazne i izlazne fakture, putni naloziatpi spiskovi, obré&un anuiteta i kamata,
knjizna odobrenja ili tekenja i dr.) kontroliSe zaduzeno lice. Da je pregteddokument
potpun, istinit, rdunski t&an i da odrazava sustinu poslovnog dizga na koji se odnosi, to
lice potviduje svojim potpisom i datumom kada je pregled ketrke knjigovodstvene isprave
izvrSen.

Predsjednik Suda svojim aktom odiuge koje je lice odgovorno za kontrolu sustinske i
formalne ispravnosti dokumenta koji se daje nazamje.

Kontrolu knjigovodstvenih isprava ne mogu da vra lkoja su materijalno zaduzena za
imovinu na koju se isprava odnosi.

Clan 26.
(Tehnika potvrde o izvrSenoj likvidaturi)

Kontrola knjigovodstvenih isprava obavlja se, umita ha samoj izvornoj dokumentaciji, ali
se potvrda moZze staviti i na posebnoj specifikacifialogu za knjizenje.

Clan 27.
(Potvrda nastale poslovne primjene od strane odgaeqg lica)

Potvrdu da je poslovni dodaj zakonom dopusSten i da je nastao, te da se Bpraze
prihvatiti kao validna za evidentiranje poslovnemjene koja se odnosi na Sud, poslije



formalne i r&unske provjere izvrSene od strane ovlastenog $ieajim potpisom potduje
Predsjednik suda.

lzuzetno po pisanom odobrenju Predsjednika sudirgio nastanka poslovne promjene i
valjanost isprave koja o tome govori, moZze da ovjetrugo lice odgovorno za pojedini
segment poslovanja.

Clan 28.
(Postupak sa ispravom koja ima manjkavosti)

Ako se utvrdi neténost ili greSka na ispravi koja je dostavljena jigavodstvo, vrsi se njeno
vracanje izdavaocu, bilo da je r§@ eksternom ili internom dokumentu.

Ako je rije¢ o dokumentima koji su kreirani od &l lica, povrat se vrSi uz pisani akt u kojem
se navode razlozi povrata primljene isprave.

Ako je dokument nepotpun, bez uddgenih priloga, tada se zahtijeva dostavljanje
nedostajaih isprava, potvrda ili drugih priloga.

Isprave koje su nevjerodostojne ili se ne odnoseSwoa, vrgaju se izdavaocu, uz
obavjeStavanje odgovornog lica o razlozima povisgieave.

Obavezu da izvrSi povrat ima likvidator odnosnogirdice koje ima podatke o karakteru,
obimu i vrsti poslovnih dogkaja koji se djelimino ili u cjelosti osporavaju.

5. ROKOVI ZA DOSTAVLJANJE KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA |
EVIDENTIRANJE POSLOVNIH DOGA DAJA

Clan 29.
(Rokovi dostavljanja dokumentacije u knjigovodstvo)

Lica koja sastavljaju i vrSe prijem knjigovodstvensprava duzna su da potpisanu ispravu i
drugu dokumentaciju u vezi sa nastalim poslovnirgadajem knjigovodstvu dostave odmah
po izradi, odnosno prijemu, a najkasnije u roku pet dana od dana kada je poslovna
promjena nastala, odnosno dana kada je knjigovedatisprava primljena.

Poslovni dogdaji koji su sadrzani u dostavljenim ispravama kajge istog ili narednog dana,
a najkasnije u roku od osam dana od dana prijemaknfzenom ispravom smatra se i
evidentiranje poslovne promjene u nalogu za knjgesko se u toku mjeseca vrsi formiranje
jednog naloga za iste ili she poslovne dogije ili grupu poslovnih dogiaja (npr. blagajna,
racuni iz KUF-a i dr.).

Clan 30.
(Nalog za knjizenje i pldanje)

Nalog za knjizenje i pleanje sastavlja se na posebnom obrascu, odnoshka@plsadrzanoj

u rafunarskom programu Trezora koji sadrzi slgglpodatke: organizacioni kod, broj naloga
i datum, tip ré&una-kategorija, broj dokumenta koji se knjizi, odno pl&a, iznos, vrsta
prihoda, grupa za planje, segment konta - knjigovodstveni stav (nazwt& koji ¢e se
koristiti za evidentiranje poslovne promjene i iga@o svakom poslovnom ddggu i kontu),
funkcionalni kod, potpis lica koji unosi podatketpis ovlastenog lica i datum odobrenja.
Nalog za knjizenje sastavlja se iskigp u pisanom obliku i unosi se u trezorski sistem
poslovanja sa svim naznakama koje zahtijeva tr&agreslovanje.
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Uz nalog za knjizenje priklguju se knjigovodstvene isprave koje su obulewa tim
nalogom. Odlaganje dokumentacije je mégwrganizovati i na drugi te, ako je to u
skladu sa principom ekono#mosti i preglednosti.

Clan 31.
(Kontni okvir)

Poslovne promjene knjize se na anélitin racunima koji po svojoj sadrzini i bilansnoj
pripadnosti odgovaraju ¢anima iz propisanog kontnog okvira budzetskih kuoka.

6. POPIS, USKLABIVANJE POSLOVNIH KNJIGA | USAGLASAVANJE
POTRAZIVANJA | OBAVEZA SA DUZNICIMA | POVJERIOCIMA

Clan 32.
(Rokovi za obavljanje popisa)

Na kraju poslovne godine organizuje se i sprove@iobuhvatni popis imovine i obaveza s
cilem da se utvrdi njihovo stvarno stanje. Nakoopiga, pristupa se uskiganju
knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjemd@nim popisom.

Popis se vrsi sa stanjem na dan 31. decembaryv§aba u vremenu od 20. decembra godine
za koju se popis vrsi, pa do 20. januara nareddengoAko se popis vrSi prije ili poslije dana
bilansiranja, komisija je duzna svesti popisneelishko da se dobije @ao stanje imovine,
potrazivanja i obaveza na dan bilansiranja.

Popis imovine i obaveza vrSi se nacinada se utvrde kalina i vrijednost svakog
pojedin&nog predmeta popisa.

Uskladivanje prometa glavne knjige, kao i prometa i sigppma@nih knjiga sa prometom i
stanjem u glavnoj knjizi vrSi se kontinuirano, gkaanije neposredno prije popisa imovine i
obaveza, odnosno prije sastavljanja finansijskife&taja.

Clan 33.
(Vanredni popis)

Sveobuhvatni ili djelimini popis se odiuje i u slgajevima primopredaje duznosti sekretara
i racunopolagéa, kao i u drugim skajevima predyenim Pravilnikom o n&nu i rokovima
vrSenja popisa i uski@vanja knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem.

Obavljanje sveobuhvatnog ili djelidiog popisa moZze naloziti predsjednik suda
samoinicijativno, ili na prijedlog rukovodioca sh& suda.

Clan 34.
(Odluka o efektima popisa)

O efektima popisa i evidentiranju manjkova/viSkokap i o predloZzenim otpisima, odluku
donosi predsjednik suda.

Clan 35.
(UsaglaSavanje salda sa povjeriocima i duznicima)

Prije sastavljanja godisnjih finansijskih izvje$tajr&unovodstvo priprema obavjeStenja,
odnosno izvode o otvorenim stavkama (I0S) za dengovjerioce Suda.
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Obavjestenja koja se ufwju partnerima, kao i obavjestenja koja su prindjex povjerioca i
duznika, poslije sprovedene provjere i divanja razloga eventualnog neslaganja salda,
potpisuje Sef reunovodstva Suda.

UsaglaSavanje se vrSi sa stanjem na dan 31. decean@ko se od strane poslovnog partnera
dobije 10S sa drugim datumom, tada se smatra degglasSavanje uredno izvrSeno sa tim
datumom.

Clan 36.
(Odgovornost za proceduru usaglasSavanja neusagla$gozicija)

Kada dae doneslaganja salda u poslovnim evidencijama kojeoske w Sudu i salda koji je
iskazan kod duZznika ili povjerioca, odgovorno ligera&unovodstvu vrSi ocjenu razloga
neusaglasenosti i nastoji da se razlike usaglase.

Ako je potrebno i kada postoji materijalno Zapa razlika, usaglaSavanje se vrsi uz
s&injavanje zaspisnika sa detaljnim opisom razlogalaganja i konénim rezultatom
sprovedenih procedura usaglasavanja.

O svim materijalno zr@jnim stavkama koje su ostale neusaglasene rukacodi
racunovodstva obavjeStava sekretara Suda.

Clan 37.

Predmet popisa, osnivanje komisija za popis, p@stugbavljanja popisa, tia usklalivanja
knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem, shatg® izvjeStaja 0 popisu, rokovi za
dostavljanje elaborata i odluke o usvajanju popigajigovodstvo radi evidentiranja, gu
se posebnim pravilnikom.

ZAKLJIU CIVANJE POSLOVNIH KNJIGA

Clan 38.
(Uskladivanje glavne knjige i dnevnika, sintekih i analiti¢kih evidencija)

Prije pristupanja sastavljanju perioédih obr&una i godisSnjih obr&una i redovnog, odnosno

vanrednog popisa (inventure), obavlja se usiikknje prometa i stanja glavne knjige i svih
pomainih knjiga s glavnom knjigom.

Usklaienost knjiga iz stava 1. ovoflana znéi jednakost zbira rana glavne knjige sa

zbirom dnevnika, odnosno anaike evidencije s odgovardjm racunom u glavnoj knijizi.

Clan 39.
(Uskladivanje knjizenja)

Nakon Sto se evidentiraju sve poslovne promjenamnveza odi@eni obr&unski period, u
skladu sa r&unovodstvenim pravilima, obavljaju se usklanja analittkih evidencija iz
pomainih knjiga sa glavnom knjigom.

GODISNJI | PERIODI CNI FINANSIJSKI IZVIJESTAJI

Clan 40.
(Elementi godisnjeg finansijskog izvjeStaja)
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Raunovodstvena sluzba sastavlja finansijske izvjeStg poslovnu godinu zavrSenu 31.
decembra tekie godine sa uporednim podacim za prethodnu godinu.
Godisnje finansijske izvjeStagene:

- Obrazac BS - Bilans stanja;

- Obrazac BU - Bilans uspjeha;

- Obrazac GIB — Godisnji izvjeStaj o izvrSenju budzet

- Obrazac KTF — IzvjeStaj o kapitalnim troSkovimaniainsiranju;

- Napomene uz finansijske izvjestaje.
Uz godisnji finansijski izvjeStaj g$mjava se i poseban izvjeStaj¢sgen prema zahtjevu
Republtkog zavoda za statistiku.

Clan 41.
(Elementi periodénog finansijskog izvjestaja)

Raunovodstvena sluzba sastavlja tromfesefinansijske izvjeStaje, tj. finansijske izvjgéta
pripremljene za obtainski period od 1. januara do 31. marta, od 1.gamdo 30. junaiod 1.
januara do 30. septembra.

PeriodEni (tromjeséni) finansijski izvjeStaj obuhvata:

Obrazac 3 — Pregled neizmirenih obaveza,

Obrazac 4 — Posebni podaci o platama i broju zepis!

Obrazac 6 — Posebni podaci o téku kapitalnim poméima.

Uz periodtne finansijske izvjeStaje &ajava se i poseban izvjeStajcggen prema zahtjevu
Republtkog zavoda za statistiku.

Clan 42.
(Potpisivanje obrazaca finansijskih izvjestaja)

Finansijske izvjeStaje potpisuje predsjednik Sudaamjenik predsjednika ili po njegovom
ovlastenju sekretar Suda i stne osposobljeno lice sa va&ben licencom koje je ovlggno
da sastavlja finansijske izvjeStaje.

9. ZASTITA PODATAKA | INFORMACIJA IZ POSLOVNIH EVID  ENCIJA KAO |
ZASTITA RA CUNARSKOG SISTEMA

Clan 43.
(Racunarski program i njegova svojstva)

Kao ra&unovodstveni program u Sudu se moZze koristiti saemorski sitem poslovanja.

Clan 44.
(Pristup ra¢unovodstvenom programu)

Pristup i korigenje r&unovodstvenog programa i rad naumarima na kojima je isti
instaliran, dozvoljeno je samo licima koja imajuaszenje i kojima je data lozinka za pristup
programu, odnosno podacima.

Lozinka se po potrebi mijenja, a ako se sumnjaavia&eno korigenje i pristup podacima,
lozinka se mijenja u relativno kiian periodima.

O neovlagenom pristupu raINovodstvenom programu obavjeStava se sekretar, &ogla
sprovodi postupak u skladu s opsStim aktom kojimuseiuje disciplinska odgovornost
zaposlenih, a kada je @ tretim licima, u skladu sa relevantnim zakonom.
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Clan 45.
(Odrzavanje i servisiranje)

Sa Ministarstvom finansija i ovlé&nim serviserom zakljwje se godisn;ji ili ugovor na duzi
rok koji sadrzi i odredbe vezane @avanje podataka.

Clan 46.
(UnutraSnja zastita podataka)

Zaposleni u Sudu i lica iz organa i organizaci@irka se dostavljaju podaci iz
poslovnih knjiga i lica koja vrSe pregled i reviziposlovnih knjiga, ne mogu bez prethodno
pribavljene saglasnosti predsjednika Suda davatiuwa ili upoznavati druga lica sa
podacima koji su sadrzani u poslovnim knjigamajigavodstvenim ispravama.

Clan 47.
(Zastita rafunara koji su u rafunarskoj mrezi)

Raunar na kojem se vrSi evidentiranje poslovnih pemmji na kojem je instalisan
knjigovodstveni program ne moze biti povezan narimgt mrezu.

Clan 48.
(Zahtjevi zastite)

Sud je duzan obezbijediti odgovarajuzastititu poslovnih knjiga, izvjesStaja i drugih
dokumenta (od krke, uniStavanja, gubljenja ili mijenjanja njihovaapszaja).

Clan 49.
(Klauzula povjerljivosti)

Bez prethodno pribavljene saglasnosti predsjedrtkada ne mogu se davati
materijalno — finansijski podaci koji su sadrzanpaslovnim knjigama i knjigovodstvenim
ispravama Suda (sredstva javnog informisanja).dr.

Klauzulom povijerljivosti vezana su i lica koja eads r&unovodstvu ili su u
procedurama sa poslovima vezanim zainavodstvo.

10. ARHIVIRANJE | CUVANJE KNJIGOVODSTVENE DOKUMENTACIJE |
EVIDENCIJA
Clan 50.
(Oblik knjigovodstvenih isprava i evidencija)

Knjigovodstvene ispravéuvaju se u izvornom materijalnom i elektronskomilablu
obliku elektronskog zapisa.

Elektronski arhivirani podaci koji se odnose nalpasu godinucuvaju se u dva
primjerka i svaki od tih primjeraka mora se nalaria razltitom mjestu u poslovnim
prostorijama Suda.

Clan 51.
(Rokovi¢uvanja)
Rokovi u kojima s&uvaju poslovne knjige i finansijski izvjeStaji goju da teku po
isteku posljednjeg dana poslovne godine na kopds®ese.
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Finansijski izvjeStaji i izvjeStaji o izvrSenojuigiji cuvaju se trajno u originalnom
obliku.

Platne liste i analitke evidencije o platama, isprave kojima se dokaxggnistvo i
vlasnicki odnosi na nekretninama i hartijama od vrijednésvaju se trajno.

Dnevnik i glavna knjig&uvaju se najmanje deset godina.

Poma@ne knjige¢uvaju se najmanje pet godina.

Poslovne knjige i finansijski izvjeStajtuvaju se u originalu, a kada je to
neekonomino, mogu se koristiti i druga adekvatna sredsthavaanja.

Knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su podmaseni u poslovne knjigaivaju
se najmanje pet godina od kraja godine u kojojeggungni.

Knjigovodstvene isprave i evidencije koje se odnasma posljednje tri godine
poslovanjacuvaju se u prostorijama danovodstvene sluzbe, a starija dokumentacija i
evidencije¢uvaju se u arhivi Suda.

Clan 52.
(Hartije od vrijednosti)

Vrijednosni papiri, bonovi i druge vrijednostiyvaju se u kasi blagajne.
Na isti n&in se postupa i sa gotovinom ili ekvivalentima gate.

11. RACUNOVODSTVENI NADZOR | INTERNI KONTROLNI POSTUP ClI

Clan 53.
(Interni kontrolni postupci)

Interni kontrolni postupci i knovodstveni nadzor vrSi se u skladu sa opstimnakto
kojeg donosi Sud, a koji utaje obveznike, nan i metodologiju vrSenja stalnog nadzora i
internih kontrola.

Poslove r&unovodstvenog nadzora i interne kontole sprovodmosredni izvrSioci
radnih zadataka u sklopu svojih redovnih aktivnosilvi poslovi su permanentni,
sinhronizovani i vrSe se u svim fazama obavljaagnih zadataka.

Neki od internih postupaka nadzora mogu se spitvpdriodicno, povremeno ili
naknadno, a u zavisnosti od predmeta nadzora owgegcilja.

Clan 54.
(Komponente internih kontrola)
Komponente internih kontrola podrazumijevaju:
- razdvajanje duznosti;
- odobravanje transakcija i aktivnosti fiko ¢uvanje sredstava i poslovnih knjiga;
- samokontrolu i provjeru izvrSenih zadataka;
- unutrasnje i nezavisne provjere izvrSenja poptail zadataka.

Clan 55.
(Osnovne postavke internih kontrola)

Duznosti u réunovodstvu se dodjeljuju izvrSiocima nac¢mada se smanje rizici
pojave greske ili pogresnih radnji (primjer: osdimge imaju pristup sredstvima i mogu ih
pretvoriti u novac, ne mogu biti u situaciji da kmju evidencije u kojima se ta sredstva
evidentiraju).
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Ovlagenje da izvrSi kontrolu knjigovodstvenih ispravai ikreira interna
knjigovodstvena dokumenta dodjeljuje se n&imada se smanji rizik sukoba interesa ili
moguteg neadekvatnog postupanja zaposlenih.

Fizicko ¢uvanje poslovne evidencije i dga@novodstvenih podataka podrazumijeva
postupanje u skladu sa opsStim administrativnim ipbraa koja odreéiuju n&in rukovanja
dokumentacijom i evidencijama, a kada jeéursarski program u pitanju i podaci koji su
pohranjeni u elektronskom obliku, odgovornost jelijena izméu svih lica zaposlenih u
racunovodstvu.

Svako lice koje obavlja bilo koji od poslova wwaovodstvu ima obavezu da svoje
radne zadatke obavlja postéjprincipe kompetentnosti, kooperativnosti i sajadsa drugim
ucesnicima u procesu provjere i evidentiranja posioypmomjena i azurnosti.

Na sve zaposlene uctmovodstvu se odnosi i obaveza poStovanjketi kodeksa za
profesionalne r&unovaie.

Nezavisne provjere pravilnog postupanja lica odgown za obavljanje
racunovodstvenih kao i postupaka koji osiguravajuntai istinito evidentiranje stvarno
nastalih poslovnih promjena vrsi interni ravizokpge to lice imenovano, i sekretar Suda u
okviru svojih kompetencija i postupaka u skladu Meadunarodnim standardom revizije,
ocjenu internih kontrolnih postupaka vrsi i Glawlazba za reviziju janog sekora Republike
Srpske.

Clan 56.
(Racunovodstveni nadzor)

Raunovodstveni nadzor obuhvata sve postupke, metoti#hriike koje utiu na
tacnost i objektivnost runovodstvenih podataka i iskaza.
Internim kontrolnim postupcima se provjerava:

- da li su poslovne transakcije izvrSene u skladuodmkama organa, usvojenom
poslovnom politikom, planovima, opStim aktima, zakkim propisima i ostalim
relevantnim kriterijumima,

- dali su poslovne transakcije evidentirane namkoji omogitava:

0 provjeru svake pojedigae transakcije po iznosu, vremenu i licima koja su
povezana za nastanak obaveze, troSka ili prihoda;

0 sastavljanje r@anovodstvenih iskaza u skladu sa zakonskim propisim
opSteprihvéenim ra&unovodstvenim nglima i vazéim ratunovodstvenim
standardima;

0 utvrdivanje odgovornosti lica povezanih sa evidentirangmslovnom
transakcijom, kako bi se sredstva zastitila od tabikraie i neefikasne
upotrebe;

o da li evidentirana sredstva i obaveze odgovarajarsbm stanju i da li se
prema utvidenim razlikama postupa odgovorno.

Clan 57.
(Kontrola evidentiranih poslovnih promjena)

Kontrola unesenih podataka vrSi se pregledom m@albg knjizenje na monitoru
racunara u kojem se nalazi aplikativhicumovodstveni program i izlistavanjem sint&ih,
odnosno analitkih ratuna i usporedbom podataka iz isprave koja je b#mowo za
evidentiranje poslovnog dodaja i podataka unesenih u glavnu/pémmknjige.
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Clan 58.
(Ocjena ukupne efikasnosti novodstvenog sistema)

Istovremeno sa ocjenom pouzdanosti i objektivnogtunovodstvenih podataka i
iskaza, ocjenjuje se ukupna efikasnostureovodstvenog sistema i posStovanje internih
kontrolnih postupaka od svih izvrSilaca.

12.STRUCNOST | OSPOSOBLJENOST RACUNOVODE ODGOVORNOG ZA
SASTAVLJIANJE FINANSIJSKIH IZVIJESTAJA KAO | LICA ZAD  UZENIH ZA
KONTROLU KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA 1 VO DENJE PROPISANIH
EVIDENCIJA

Clan 59.
(Opste odredbe)

Vodenje r&unovodstva povjerava se licu koje ima v@agdicencu sertifikovanog
racunovaie.

Knjigovodstvene i poslove blagajnika moze obavljae koje ima najmanje srednju
strtnu spremu odgovarajag smjera.

Zakljucenjem ugovora o radu, Sud prima na rad radnikaadaa mjesto u sluzbi
racunovodstvagime se utwiuje djelokrug duznosti, prava i odgovornosti toga.l

Lice koje se imenuje za rukovodiocauaovodstva i ostali izvrSioci u ovoj sluzbi
duzni su da povjerene poslove i zadatke obavljagkladu sa zakonom, ovim Pravilnikom i
Kodeksom etike za profesionaln€uaovaie.

Clan 60.
(Osnovni zadaci rdunovade)

Raunovaia ima sljedée obaveze:

- organizuje i koordinira rad u sluzbi;

- prati i primjenjuje propise i opSta akta Suda,;

- prima knjigovodstvene isprave i obavlja njihovu kotu sa stanoviSta ¢aosti;

- sastavlja godiSnje i polugodiSnje Fl i druge cloree i izvjeStaje;

- daje potrebna uputstva za rad i izradu planova; rada

- daje podatke o iznosima brutto plate radiirgavanja-popunjavanja obrazaca
PD3100, odnosno drugih obrazaca koji su potrelhivigenja prijava/odjava radnika
kod svih nadleznih organa,

- vrSi kontrolu obrauna plata i naknada plata, kao i kontrolu uplatep®i doprinosa;

- saraduje sa zaposlenima Suda, odnosno predsjednikoknetaeom Suda idestvuje u
izradi izvjeStaja o poslovanju Suda;

- sarauje sa poreskim i drugim nadleznim drzavnim organurobimu koji omogtava
da se poreske i druge obaveze Suda utvrde i pisittadu sa vazem propisima;

- sarauje sa predstavnicima lokalne zajednice u dijeli $® odnosi na obaveze prema
propisima Opstine, sataje sa bankama, predstavnicima povjerioca i duznikaju
urednog platnog prometa, kao &mag iskazivanja potrazivanja i obaveza Suda, Stiti
podatke koji se nalaze uctamnovodstvenom programu, kao i drugim evidencijamja k
Su povjerene kanovodstvenoj funkciji;

- ukazuje odgovornom licu na sve &ijeve povrede ili nepridrzavanja poreskih i
finansijsko-materijalnih propisa, opstih akata iuk@ Suda;
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redovho se edukuje sa ciliem pravilne primjene makidh propisa iz oblasti
racunovodstva, poreza i doprinosa, korporativhog upaja i izvjeStavanja i dr.

Clan 61.
(Odgovornost rgunovade)

Raunovaia je odgovoran i za:

organizovanje kontrole knjigovodstvenih isprava;

pravovremeno otvaranje poslovnih knjiga, potpunohsfatanje poslovnih promjena;
pravilno evidentiranje poslovnih promjena pa@elana urednosti i azurnosti, pravilno
kontiranje knjigovodstvenih isprava;

izradu naloga za knjizenje, specifikacija, rekdpitya i priloga;

rjeSavanje reklamacija spornih i pogresnih knjiaen;

davanje ispravaka naloga za knjizenje, izmjenyoutha analittkog kontnog plana;
sastavljanje obraina, preréuna, specifikacija i pregleda;

pravilno utvdivanje prihoda, rashoda i rezultata poslovanija, kporeskih obaveza
Suda;

organizovanje izrade i sastavljanje perémilh i godiSnjih obra&una, te drugih
obra&una i izvjeStaja i njihovo dostavljanje u propisanirokovima nadleznim
organima;

pravilnu primjenu opSih akata iz djelokruga rada;

davanje instrukcija kod spro&enja popisa sredstava i izvora sredstava;

da se u svrhu zastite poslovne evidencije azurnoredno prenose na vanjski
elektronski medij, a u rokovima propisanim ovim \Rirgkom;

pravilno rukovanje kuvanje poslovnih knjiga, knjigovodstvenih ispraodraiuna i
izvjeStaja u skladu sa zakonom i opStim aktom Suda,;

ocjenu potrebe da se u skladu sa MRS i MSFI speyedcjena nematerijalnih i
materijalnih ulaganja i utdivanje njihove fer vrijednosti;

pravilo kretanje knjigovodstvenih isprava;

obavlja i druge poslove prema nalogu odgovornog koji su u skladu sa vaim
propisima koji urduju ratunovodstvo.

Clan 62.
(Duznosti knjigovde)

Duznosti knjigovde su da: na osnovu knjigovodstvene i druge dokuacgatkoja je

prethodno pregledana i ovjerena od strane licazathg za ré&unsku i sustinsku kontrolu
njihove ispravnosti, vrSi ob&an plate i potrebna knjizenja, knjizi poslovne pjene u
glavnoj knjizi i pom@nim eivdencijama, poslovne evidencije vodi azurrtecno, sastavlja
obratune amortizacije, vrSi usaglaSavavanje aréiiitii sintetéke evidencije, kao i sintéke
evidencije i dnevnika, vrSi usaglaSavanje otvoresinja sa povjeriocima i duznicima,
rieSava neusaglaSena stanja i ispravljgene pogreske, sahaje sa drugim sluzbama u cilju
azurnog i urednog \d@nja poslovnih evidencija.

Clan 63.
(Obaveze lica — Sefa danovodstva- koji obavlja poslove likvidature)

Duznosti lica koje obavlja poslove likvidatora su:

prijem dokumentacije;
kontrola zakonitosti, taosti i ispravnosti knjigovodstvenih isprava;
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- sastavljanje pregleda, specifikacija | rekapitygacipo osnovu primljene
dokumentacije;

- praenje zakona i pratéh propisa, opstih akata i odluka Suda i drugihaoi

- povrat isprava za koje se utvrdi njihova nevjeradio®st, neispravnost ili isprave
koja se ne odnosi ha Sud,;

- da u sl¢aju kada se utvrdi nekompletnost dostavljene dokiaoge, kao i u skkaju
racunskih ili drugih manjkavosti, zahtijeva od izdagaasprave da je kompletira, a
kada je to mogte, da je ispravi, podnoSenje knjigovodstvenih iggraa potvrdu i
odobrenje odgovornom licu Suda,;

- predaja dokumentacije u odenom roku na knjizenje, odnosno nacplaje, isplatu ili
uplatu;

- obavlja i druge poslove prema nalozima neposredmogyvodioca i sekretara Suda.

Clan 64.
(Duznosti lica koji obavlja poslove blagajnika)

Duznosti ovoga lica su:

- priprema specifikacije potrebnih gotovinskih isplatukupno potrebne gotovine za
nesmetani rad u Sudu;

- vrSi podizanje nosanih sredstava od Trezora i isplatu po prioritetirkako to
zahtijeva priroda pojedine poslovne promjene¢irgava blagajnike naloge za
naplatu, odnosno isplatu za svaki pojedmariliv, odnosno odliv novca,;

- vodi blagajnéki dnevnik i usklduje stanje blagajne sactanovaiom;

- kada se ukaze potreba, vodi i deviznu blagajnu;

- obavlja i druge poslove koji su u funkciji finarsig operative.

13. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan. 65
(Supremacije zakonskih odredbi)

Ako u toku primjene ovog Pravilnika de do promjene zakonskih propisa iz oblasti
koju on reguliSe, do uskdavanja istog primjenjivée se zakonski propisi.

Clan 66.
(Odgovornost za primjenu Pravilnika)

Sekretar Sudée obezbijediti primjenu ovog Pravilnika.

Clan 67.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od ddjavigvanja na oglasnoj tabli
Suda.

U Banja Luci, 02.11.2010. godine PREDSJEDNIK SUDA
Broj 066-0-Su-10-000 953
Bogdan Gat, s.r.
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