Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina

Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Ministarstvo za rad, socijalnu Ministry of Labour, Social Policy,
politiku, raseljena lica i izbjeglice Displaced Persons and Refuges

Na osnovu Clana 12. st. 1. i 2. Zakona o trezoru u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
novine Federacije BiH, broj:26/16), Ministrica za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice
Kantona Sarajevo, donosi:

PROCEDURE O TOKOVIMA RACUNOVODSTVENE DOKUMENTACIJE

Clan I.

Ovim procedurama utvrduje se nacin i postupak kolanja fmansijske dokumentacije Ministarstva za
rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Pod kolanjem finansijske dokumentacije podrazumijeva se utvrdivanje vrste | sadrzaja
knjigovodstvenih dokumenata, kontrola i kretanje knjigovodstvenih dokumenata i druga pitanja
koja se odnose na raCunovodstvene poslove sa knjigovodstvenim dokumentima.

Sva placanja dole navedenih prava vrsi se u skladu sa odobrenim Budzetom Kantona Sarajevo za
tekucu fiskalnu godinu.

Clan 2.
Obracun placa drzavnih sluzbenika i namjestenika

Za obraCun placa drzavnih sluZbenika i namjeStenika koriste se koeficijenti i nafin obracuna
propisan je odredbama Zakona o pla¢ama i naknadama u organima vlasti Kantona Sarajevo, kao i
svim vazecCim propisima koje donese Skupstina i Vlada Kantona Sarajevo.

Na osnovu dostavljenih podataka o prisutnosti na radu od strane odgovornih lica sektora i
izvanorganizacionih jedinica formira se zbirna prijava mjesecnih podataka za obracun placa koja se
dostavlja Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo.

Dokumentacija koja se dostavlja Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo je slijedeca:

prijava mjesecnih podataka za obracun placa,

kopija rjeSenja o prekovremenom radu,

finansijska dokumentacija koja se odnosi na obustave  administrativhu zabranu.
ovjerenu od strane lica na kog se odnosi,

kopije rjeSenja za godisnji odmor,

kopije doznaka za bolovanje do 42 dana i preko 42 dana.
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Clan 3.
TroSkovi za sluzbena putovanja

U ovu grupu troSkova spadaju svi troSkovi nastali u vezi sa sluzbenim putovanjem na podrucju
Bosne i Hercegovine i/ili u inostranstvu kao $to su;

+ naknada za obavljeni sluzbeni put (dnevnica),

+ naknada za troSkove prijevoza na sluzbenom putu (javno prevozno sredstvo, vlastiti
automobil, sluzbeno vozilo - za troSkove po tom osnovu),

+ naknada za smjestaj (nocenje) i druge naknade u vezi sa obavljanjem sluzbenog puta.

Obracun naknada za sluzbena putovanja vrsi se u skladu sa posebnim propisom (visina dnevnice,
kategorija smjeStaja, vrsta prijevoza i sL). Uz obrazac za ovu grupu troSkova potrebna je slijedeca

dokumentacija:

¢ odluka o sluZzbenom putu za inostranstvo,

+ putni nalog za sluzbeno putovanje,

* raCuni o smjeStaju, prijevozu, utroSenom gorivu i drugim troSkovima u vezi sa obavljenim
sluzbenim putem,

* izvjeStaj sa obavljenog sluzbenog putovanja,

* obraCun troSkova sluzbenog putovanja.

Clan 4.
Naknade troskova zaposlenih

U ovoj grupi evidentiraju se rashodi po osnovu naknada troSkova prevoza na posao i sa posla,
naknade za topli obrok u toku rada, naknade za regres za godisnji odmor, otpremnine zbog odlaska
u penziju i naknade u slucaju smrti i teZe invalidnosti.

Obracun naknada po svim navedenim osnovama vrSi se u skladu sa posebnim propisima o
naknadama koji nemaju karakter place, odnosno u skladu sa posebnim aktima Ministarstva.

Prilog obrascu za unos podataka za navedenu grupu troSkova su:

« spiskovi,
¢« odluke,
* rjeSenja,

zavisno od vrste troska, a koji trebaju biti potpisani od strane ovlastenog lica Ministarstva.

Clan 5.
Ugovorene usluge

U ovu grupu izdataka spadaju tekuci izdaci po osnovu svih drugih, nepomenutih ugovorenih usluga,
kao Sto su:
« usluge informisanja: usluge medija, usluge Stampanja informativnih i drugih materijala,
usluge javnog informisanja i odnosa sa javno$¢éu (ukljucujuci i usluge reprezentacije u tim
prilikama i slicni izdaci za svrhe informisanja).
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« usluge struCnog obrazovanja i usavrSavanja, specijalizacije, prekvalifikacije ili
dokvalifikacije, izdaci za strucne ispite i si.

+ sve struCne i profesionalne usluge, kao sto su: raCunovodstvene i revizijske usluge, pravne i
advokatske usluge, kompjuterske usluge, usluge naucnih instituta, autorski honorari za druge
strucne i profesionalne usluge fizickih osoba i sk,

« ostale nepomenute usluge,
« posebna naknada na dohodak za zastitu od prirodnih i drugih nepogoda,
« posebna naknada za podsticaj rehabilitacije i zapoSljavanje osoba sa invaliditetom.

Uz prilog obrascu za unos podataka o isplati ugovorenih usluga potrebno je priloziti:

* narudzbenicu,

+ fakturu i fiskalni raCun,

+ odluku o pokretanju postupka nabavke,
+ odluku o prihvatu ponude ili ugovor.

Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove:

+ vrSi provjeru dostavljene dokumentacije,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za pla¢anje, odnosno
priprema nalog za prijenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,

+ ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraca se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

« nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrsila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

« tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

+ nakon potpisa naloga od strane ovlastenog lica podaci se unose u sistem trezora koji vrsi
transfer sredstava.

Clan 6.
Kolanje dokumentacije

Sva ulazna knjigovodstvena dokumentacija se po prijemu dostavlja ministrici/ministru na uvid i
signiranje. Tako signirana dokumentacija do kraja radnog dana dostavlja se Sektoru za finansijsko-
racunovodstvene i pravne poslove.

Zaposlenici u Sektoru za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove - Odjeljenje za finansijsko-

raCunovodsvene poslove, po opisu poslova definisanih Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji

Ministarstva za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo rasporedeni na

radna mjesta:

1. Pomoc¢nik ministra za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove,

2. Sefodjeljenja za finansijsko-racunovodstvene poslove,

3. Strucni savjetnik za planiranje i izvrSenje budzeta,

4.Strucni savjetnik za nadzor nad finansijskim poslovanjem ustanova i udruzenja iz oblasti socijalne
zastite,

5. Visi strucni saradnik za finansijsko - raCunovodstvene poslove,

6. Strucni saradnik za budzet,

7. Visi referent za finansije.
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moraju prije knjiZzenja knjigovodstvene isprave istu prekontrolisati sa stanovista formalne, sustinske
i raCunske ispravnosti, i da li je ta isprava ovjerena od ovlaStenih lica u pravhom smislu. Tako
prekontrolisana faktura mora biti ovjerena od strane odgovorne osobe u ministarstvu.

Kontrola formalne ispravnosti knjigovodstvene isprave polazi od toga da li je isprava sastavljena u
skladu sa propisima, MRS i opéim aktom pravnog lica (mati¢ni broj, PDV broj, ID broj, itd.).

Sustinskom kontrolom knjigovodstvenih isprava utvrduje se sustinska ispravnost isprave, koja se
sastoji u ispitivanju da lije naznaCena poslovna promjena stvarno nastala, i da lije nastala u obimu
kako je naznaCeno. Sustinska kontrola znaci da li postoji verifikovana otpremnica, narudzbenica,
ugovori, da li su isti propisano ispunjeni i obradeni, da li je faktura u skladu sa ugovorom itd.

Kontrola raCunske ispravnosti knjigovodstvene isprave podrazumijeva racunsku kontrolu
matematickih operacija dijeljenja, mnoZenja, sabiranja i oduzimanja, na osnovu kojih su dobijeni
rezultati na ispravi.

Neispravna isprava vraca se odgovarajucem pravnom licu radi otklanjanja nedostatka.

Nakon provjere dostavljene dokumentacije podaci se unose u propisane obrasce za unos obaveza u
sistem trezora. Obrasce potpisuje osoba koja je unijela podatke, osoba koja je izvrSila kontrolu
dokumentacije, a na obrascima se upisuje i datum obrade.

Nakon izrade obrasca, isti se sa komplethom dokumentacijom nosi ministrici/ministru ili licu koje
ministrica/ministar ovlasti na potpis, i ovjerava peCatom Ministarstva, te se podaci unose u sistem
trezora koji vrsi placanje.

Clan 7.
Zastita porodice sa djecom
(dodatak na djecu, naknada umjesto place Zeni-majci u radnom odnosu, novéana pomoc¢ za
vrijeme trudnoce i porodaja Zene-majke koja nije u radnom odnosu, jednokratna pomoc za
opremu novorodenog djeteta, zdravstvena zastita korisnika djecCijeg dodatka, PTT i
bankarske usluge)

Zastita porodice sa djecom regulisana je Zakonom 0 osnovama socijalne zaStite zastite civilnih
Zrtava rata i zaStite porodice sa djecom i Zakonom o socijalnoj zastiti, zastiti civilnih Zrtava rata i
zastiti porodice sa djecom.

O pravima u oblasti zaStite porodice sa djecom u prvom stepenu rjeSava opc€inski nacelnik putem

nadlezne opcinske sluzbe.
1. Na osnovu tako utvrdenih prava, nadleZzne opcinske sluzbe mjese¢no dostavljaju Ministarstvu

zahtjev za doznaku sredstava.
2. Zahtjev mora biti ovjeren i potpisan od strane ovlastenog lica u op€ini.

3. U zahtjevu se navodi:
+ opis za koju namjenu se traze sredstva,
+  broj korisnika,
* iznos sredstava.
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4. Opis, za koju namjenu se traze sredstva, treba da sadrzi:

a) Dodatak na djecu:

broj djece ukupno,

broj djece djecijeg dodatka,

broj djece uveéanog djecijeg dodatka,

b) naknada umjesto place Zeni-majci u radnom odnosu, za vrijeme dok odsustvuje sa
posla radi trudnoce, porodaja i njege djeteta i pripadajuci doprinosi na neto naknadu,

¢) nov€ana pomoc za vrijeme trudnoée i porodaja Zene-majke koja nije u radnom odnosu
d) jednokratna pomoc¢ za opremu novorodenog djeteta,

e) zdravstvena zastita za djecu,

e) PTT usluge, usluge banke i ostale usluge.

5. 1znos sredstava za mjesec za koji se sredstva doznaCavaju, treba da se umanji u situacijama:
kada prestaje pravo prije perioda vaZenja rjeSenja, kada su vracene neisplacene uputnice za
korisnike prava u oblasti zastite porodice sa djecom.

6. U prilogu dopisa moraju biti ovjereni spiskovi korisnika koji ostvaruju navedena prava i rjesenja
za prava koje ostvaruju novi korisnici.

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove:

vrsi provjeru dostavljene dokumentacije,

nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za placanje, odnosno
priprema nalog za prijenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,

ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraca se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrSila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

nakon potpisa naloga od ovlaStenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrSsi
transfer sredstava,

obavjeStavaju se odgovarajuci korisnici o izvrSenom transferu sredstava,

obavijest o doznaCenim sredstvima i broju korisnika stavlja se na WEB stranicu
Ministarstva.

Clan 8.
Smjestaj djece uz osiguranu ishranu u ustanovama predskolskog odgoja

Pravo na subvencioniranje smjeStaja djece uz osiguranu ishranu u ustanovama predskolskog odgoja
utvrduje prvostepeni organ (Opcina ) u skladu sa Zakonom o socijalnoj zastiti, zastiti civilnih Zrtava
rata i zastiti porodice sa djecom.

1. Za placanje subvencije smjeStaja djeteta u predSkolskim ustanovama, Ministarstvu se mjese¢no
dostavaljaju, zahtjevi za doznaCavanje sredstava i to od strane Javne ustanove "Djeca Sarajeva”
ili nekog drugog obdanista koje je registrovano na podrucju Kantona Sarajevo.
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2. Zahtjev mora biti ovjeren i potpisan od strane ovlastenog lica.

3. U prilogu zahtjeva moraju biti spiskovi korisnika prava i rjeSenja za nove korisnike.

4. Visinu subvencije smjeStaja djeteta u predskolsku ustanovu i prava porodica koje smjesStaju vise
od jednog djeteta kao i druge kriterije, utvrduje Vlada Kantona Sarajevo svojim propisom, u
skladu sa materijalnim mogucnostima Kantona.

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove:

 vrSi provjeru dostavljene dokumentacije,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za placanje, odnosno
priprema nalog za prijenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,

« ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraéa se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

+ nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrSila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

+ tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

« nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrSi
transfer sredstava,

+ obavjeStavaju se odgovarajuci korisnici o izvrSenom transferu sredstava,

+ obavijest 0 doznaCenim sredstvima i broju korisnika stavlja se na WEB stranicu
Ministarstva.

Clan 9.
Pomo¢ u prehrani djeteta do Sest mjeseci i dodatna ishrana za majke dojilje

Pravo na pomoc u prehrani djeteta do Sest mjeseci i dodatna ishrana za majke dojilje regulisana je u
skladu Zakona o socijalnoj zastiti, zastiti civilnih Zrtava rata i zatiti porodice sa djecom.

1. Za pomo¢ u prehrani djeteta do Sest mjeseci i dodatna ishrana za majke dojilje, zahtjev za
doznaku sredstava Ministarstvu, dostavlja Javna ustanova Zavod za zdravstvenu zastitu zena i
materinstva Kantona Sarajevo. Sredstva se koriste na ime pomoc¢i majkama dojiljama i kao
dodatna prehrana majkama u vidu mjesec¢nog naturalnog davanja u prehrambenim proizvodima.

2. Istovremeno se u zahtjevu navodi i iznos sredstava za manipulativne troSkove koji se odnose na
naknade uposlenicima Javne ustanove Zavoda za zdravstvenu zastitu Zena i materinstva Kantona
Sarajevo koji rade na distribuciji hrane za pomoc¢ u prehrani djeteta do Sest mjeseci ili dodatne
ishrane za majke dojilje i to u skladu sa Saglasno$¢u Ministarstva.

3. Zahtjev mora biti ovjeren i potpisan od strane ovlastenog lica.

Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove:

+ vrSi provjeru dostavljene dokumentacije,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za placanje, odnosno
priprema nalog za prijenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,

+ ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraca se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni.
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+ nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrsila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

« tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

« nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrSi
transfer sredstava,

« obavjeStavaju se odgovarajuci korisnici o izvrSenom transferu sredstava,

* oObavijest o doznaCenim sredstvima i broju korisnika stavlja se na WEB stranicu
Ministarstva.

4. Nakon podijele hrane korisnicima, dostavljaju se potpisani spiskovi korisnika prava koji su
preuzeli hranu za tekuci mjesec.

Clan 10.
Djecija nedjelja

1. Prihodi po osnovu "Djecije nedjelje" naplacuju se u skladu sa Zakonom o osnovama socijalne
zaStite, zastite civilnih Zrtava rata i zaStite porodice sa djecom, i u procentima koje Vlada
Federacije BiH utvrdi svojom Odlukom o utvrdivanju novc¢anih iznosa koji ¢e se naplaCivati u
toku mjeseca oktobra na teritoriji Federacije BiH.

2. Novcani iznosi za "DjeCiju nedjelju” uplacuju se na depozitni raun za prikupljanje javnih
prihoda Kantona Sarajevo, i predstavlja namjenski prihod za realizaciju programa u okviru
obiljezavanje "DjecCije nedjelje".

3. Na osnovu provedenog Javnog poziva za prikupljanje prijedloga projekata koji ¢e se fmansirati/
sufinansirati u okviru obiljeZavanja ,,DjeCije nedjelje® u Kantonu Sarajevo, organizatori
manifestacija i akcija posveCenih djeci dostavljaju Ministarstvu, zahtjev za odobravanje
sredstava za obiljeZavanje " DjeCije nedjelje".

4.Sredstva za odabrane projekte doznaCavaju se korisnicima u skladu sa Odlukom o dodjeli
novCanih sredstava iz Budzeta Kantona Sarajevo, sa pozicije Ministarstva, za
fmansiranje/sufinansiranje manifestacija i aktivnosti u okviru obiljeZavanje ,,DjeCije nedjelje” .

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove:

« vr8i provjeru dostavljene dokumentacije,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za placanje, odnosno
priprema nalog za prijenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,

« ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vra¢a se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

+ nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrSila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

+ tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

« nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrsi
transfer sredstava,

« obavjeStavaju se odgovarajuci korisnici o izvrSenom transferu sredstava,

« oObavijest 0 doznaCenim sredstvima i broju korisnika stavlja se na WEB stranicu
Ministarstva.
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Clan 11.
Zastita civilnih Zrtava rata

(licna invalidnina, mjese¢no licno nov€ano primanje za lica iz ¢lana 54. stav 3. Federalnog
zakona, dodatak za njegu i pomo¢ od strane drugog lica, ortopedski dodatak, porodi¢na

invalidnina i zdravstvena zastita)

Zastita civilnih Zrtava rata regulisana je Zakonom o osnovama socijalne zaStite, zastite civilnih
Zrtava rata i zaStite porodiee sa djeeom i Zakonom o socijalnoj zastiti, zastiti civilnih Zrtava rata i
zastiti porodice sa djecom.

1. Nadlezne opéinske sluzbe Kantona Sarajevo, mjesecno dostavljaju Ministarstvu zahtjev kojim
trebuju sredstva za isplatu invalidnina civilnim zrtvama rata, u dva primjerka. Ministarstvo jedan
primjerak zahtjeva dostavlja Federalnom ministarstvu rada i socijalne politike. Federalno
ministarstvo rada i socijalne politike, po dostavljenoj dokumentaciji, jedanput mjesecno
doznaCava transfer za federalni dio sredstava za zastitu civilnih Zrtava rata.

2. Zahtjev mora biti ovjeren i potpisan od strane ovlastenog lica.

3. Zahtjev mora da sadrzi:

Obrazac broj | - Zahtjev za uplatu novcanih sredstava,

Obrazac broj 2a - Zbirni mjesecni izvjeStaj o broju korisnika, iznosu naknada i isplatama
na podrucje Opcina Kantona Sarajevo,

Obrazac 3 - Spisak civilnih Zrtava rata - korisnika novCanih primanja po Federalnim
propisima o zastiti civilnih zrtava rata,

iznos za zdravstvenu zastitu civilnih zrtava rata.

4. U prilogu zahtjeva moraju biti spiskovi korisnika navedenih prava i rjeSenja za nove korisnike.

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove:

vrsi provjeru dostavljene dokumentacije,

nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za placanje, odnosno
priprema nalog za prijenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,

ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraca se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrSila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrSi
transfer sredstava,

obavjeStavaju se odgovarajuci korisnici o izvrSenom transferu sredstava,

obavijest o doznaCenim sredstvima i broju korisnika stavlja se na WEB stranicu
Ministarstva.

web: http://mrsri.ks.gov.ba
e-mail: mrsri@mrsri.ks.gov.ba
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Clan 12.

IzvrSeni pregledi ocjene za civilne Zrtve rata i lica u stanju socijalne potrebe

L. Institut za medicinsko vjeStaCenje zdravstvenog stanja i Javna ustanova Zavod za medicinu rada
Kantona Sarajevo dostavljaju specifikaciju izvrSenih pregleda - ocjene za civilne Zrtve rata i lica
u stanju socijalne potrebe za odredeni period.

2. Ocjena za civilne Zrtve rata vrSi se na osnovu ugovora o poslovnoj saradnji izmedu Ministarstva
za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo i Instituta za medicinsko
vjestaCenje zdravstvenog stanja.

3. Ocjena za lica u stanju socijalne potrebe vrsi se na osnovu ugovora o0 poslovnoj saradnji izmedu
Ministarstva za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i Javne ustanove Zavod za medicinu rada
Kantona Sarajevo.

4. Specifikacija za izvrSeni pregled mora da sadrzi:

period za Koji je izvrSena ocjena za civilne Zrtve rata i lica u stanju socijalne potrebe u | i
Il stepenu sa imenom i prezimenom korisnika usluge ocjene civilne Zrve rata i lica u
stanju socijalne potrebe,

ukupan broj ocjena civilnih Zrtava rata i lica u stanju socijalne potrebe u | i Il stepenu,
cijenu pregleda po jednom pacijentu,

specifikacija mora biti potpisana i ovjerena od strane ovlastenog lica.

5. U prilogu specifikacije mora biti nalaz i misljenje ljekarske komisije za svakog pacijenta koji je
ovjeren i potpisan od strane ¢lanova ljekarske komisije.

6. Na osnovu specifikacije izvrSenih pregleda Institut za medicinsko vjesStaCenje zdravstvenog stanja
i Javna ustanova Zavod za medicinu rada Kantona Sarajevo, dostavljaju racune za izvrene
preglede Ministarstvu, koji mora da sadrZi:

izvrSene preglede za civilne Zrtve rata i lica u stanju socijalne potrebe,
broj pregledau 1 i Il stepenu,

cijenu jednog pregleda,

iznos sredstava za preglede u | i Il stepenu,

ukupan iznos sredstava,

raCun mora biti ovjeren i potpisan od strane ovlastenog lica,

raCun mora biti potpisan od lica koje je fakturisalo i kontrolisalo racun.

7. U prilogu racuna moraju biti:

specifikacija izvrSenih pregleda,
nalaz i misljenje ljekarske komisije.

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove:

vrsi provjeru dostavljene dokumentacije,
nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za placanje, odnosno
priprema nalog za prijenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,
ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraca se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,
nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za pla¢anje, osoba koja je izvrsila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,
tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,
nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrSi
transfer sredstava.

web: http://mrsri.ks.gov.ba e
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Clan 13.
Raseljena lica i izbjeglice

Oblast Raseljenih lica i izbjeglice regulisana je Zakonom o raseljenim osobama-prognanicima i
izbjeglicama povratnicima u Kanton Sarajevo i Uredbom o nacinu ostvarivanja pomoci za odrZivi
povratak.

Oblast raseljenih lica i izbjeglica obuhvata:
« Prehranu za raseljena lica, (nabavka paketa sa prehrambenim artiklima socijalno
ugrozenim porodicama koje koriste neki od vidova alternativnog smjeStaja na podrucju
Kantona Sarajevo).
+ Rekonstrukciju stambenog fonda,
« Zdravstvenu zastitu.

Svu dokumentaciju za gore navedenu oblasti priprema i kontroliSe Sektor za socijalnu politiku i
dostavlja Sektoru za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove na placanje.

Clan 14.
Rekonstrukcija stambenog fonda

Realizacija projekata vezanih za rekonstrukciju stambenog fonda vrSi se u okviru raspoloZivih
sredstava, po odobrenju Vlade Kantona Sarajevo, gdje se definiSu implementacija, nadzor, nacin
izvjeStavanja, realizacija i termin uplate sredstava.

Zahtjev za pomocC pri rekonstrukciji stambenih jedinica mogu podnijeti gradani pojedinacno po
Javnom pozivu, a na osnovu Projekta za rekonstrukciju stambenih jedinica koji se finansiraju
sredstavima Budzeta Kantona Sarajevo ili sredstavima drugih nivoa vlasti ili donatora.
Rekonstrukcija stambenog fonda obuhvata:

« Realizacija odredenih prioritetnih projekata obnove/izgradnje stambenih jedinica u svrhu
povratka, kako za raseljene porodice iz opéina Kantona Sarajevo, tako i za raseljene
porodice iz entiteta Republike Srpske i Federacije Bosne i Hercegovine koje privremeno
borave u Kantonu Sarajevo, kao i za raseljene i izbjegle porodice Cije je prijeratno
prebivaliSte bilo u Kantonu Sarajevo, a sada se nalaze van Kantona Sarajevo u drugim
dijelovima BiH ili van BiH kao izbjegliee. Realizacija projekata obnove/izgradnje se vrsi u
skladu sa finansijskim mogucnostima,

« Realizacija podrSke odrZivom povratku, kako bi se omogucio opstanak u povratni¢kim
mjestima,

« ZajednicCki projekti sa drugim subjektima koji rade na obnovi stambenog fonda u Kantonu
Sarajevo i na drugim prostorima Bosne i Hercegovine,

« Projekti sa drugim nivoima vlasti u BiH,

« Projekti sa vladinim i nevladinim medunarodnim organizacijama.

Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove:

+ vrsi provjeru dostavljene dokumentaeije,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za pla¢anje, odnosno
priprema nalog za prijenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna.
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ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraca se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrsila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrSi
transfer sredstava,

obavjeStavaju se odgovarajuci korisnici o izvrSenom transferu sredstava,

obavijest 0 doznacenim sredstvima stavlja se na WEB stranicu Ministarstva.

Clan 15.
Zajednicki projekti sa ostalim nivoima vlasti podrske odrzivom povratku na podrucja izvan
Kantona Sarajevo

Podrska odrzivom povratku na podrucja izvan Kantona Sarajevo realizuje se u saradnji sa ostalim
nivoima vlasti, humanitarnim organizacijama koje mogu stvoriti uslove odrzivog povratka van
Kantona Sarajevo.

Projekat Ce se realizovati u skladu sa Uredbom o na€inu ostvarivanja pomoci za odrZiv povratak, a
sve u cilju ostvarivanja pomoci za odrZiv povratak.

Za rekonstrukciju stambenog fonda i zajedniCkih projekata sa ostalim nivoima vlasti podrske
odrzivom povratku na podrucja izvan Kantona Sarajevo, a na osnovu dostavljene dokumentacije od
Sektora za socijalnu politiku. Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove:

* vrSi provjeru dostavljene dokumentacije,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u sistem i pravi odnosno
priprema nalog za prenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,

« ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraéa se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

+ nalog potpisuje osoba koja je unijela podatke u obrazac za placanje, osoba koja je izvrsila
kontrolu dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

+ nalog se nosi ovlastenom licu u Ministarstvu na potpis,

+ nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrsi transfer
sredstava,

+ priprema se obavjestenje o izvrSenom transferu sredstava.

Clan 16.
Zdravstvena zastita raseljenih liea i izbjegliea

Pravo na zdravstvenu zaStitu raseljenih liea i izbjeglica vrSi nadleZzna opc€inska sluzba, koja
dostavlja mjeseCno Ministarstvu spisak korisnika navedenog prava i nova rjesenja.

Spisak raseljenih liea nosilaca zdravstvenog osiguranja sadrzi:

prezime (oCeve ime) i ime,

jedinstveni maticni broj,

broj rjeSenja o pravu na zdravstvenu zastitu,

datum prijave osiguranika.

web: http://mrsri.ks.gov.ba
e-mail: mrsri@mrsri.ks.gov.ba
Tel: + 387 (0) 33 562-089, Fax: + 387 (0) 33 562-090
Sarajevo, Reisa DZemaludina Causevica |

CERT A,

ttc


http://mrsri.ks.gov.ba
mailto:mrsri@mrsri.ks.gov.ba

spisak mora biti potpisan i ovjeren od strane ovlastenog lica,

nadlezna opcinska sluzba dostavlja Ministarstvu - Sektor za socijalnu politiku-Odjeljenje za
raseljena lica, povratak i repatrijaciju dopis za trebovanje sredstava za isplatu zdravstvene
zastite raseljenim licima i izbjeglicama.

U zahtjevu se navodi:

broj korisnika zdravstvene zastite,

iznos sredstava za zdravstvenu zastitu,
raun kod banke za sredstva za korisnike.

U prilogu zahtjeva se nalazi:
spisak korisnika,
rjeSenja za nove korisnike.

Zahtjev za trebovanje sredstava mora biti potpisan i ovjeren od strane ovlastenog lica.

Sektor za socijalnu politiku-Odjeljenje za raseljena lica, povratak i repatrijaciju daje
saglasnost da se racun u iznosu trebovanih sredstava u zahtjevu moze platiti,

Saglasnost za isplatu potpisuje Sef Odjeljenja za raseljena lica, povratak i repatrijaciju.
Sektor za socijalnu politiku-Odjeljenje za raseljena lica, povratak i repatrijaciju zahtjev
opéina za isplatu zdravstvene zaStite raseljenim licima i izbjeglicama sa spiskovima
korisnika dostavlja Sektoru za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove.

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove:

vrSi provjeru dostavljene dokumentacije, u smislu da li je dokumentacija kompletna i
adekvatna,

nakon provjere dokumentacije priprema nalog za prenos sredstava za zdravstvenu zastitu
raseljenih lica i izbjeglica, na racun nadlezne opcinske sluzbe,

nalog potpisuje osoba koja je pripremila nalog za placanje, osoba koja je izvrSila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

nalog se nosi ovlastenom licu na potpis,

nakon potpisa naloga od strane ovlastenog lica, unose se podaci u sistem trezora koji vrSi
transfer sredstava,

obavjestavaju se opCine daje izvrsen transfer sredstava za zdravstvenu zastitu raseljenih lica
i izbjeglica.

Clan 17.
Socijalna zastita

Socijalna zastita regulisana je Zakonom o0 osnovama socijalne zastite, zastite civilnih Zrtava rata i
zaStite porodice sa djecom i Zakonom o socijalnoj zastiti, zastiti civilnih Zrtava rata i zastiti
porodice sa djecom.

Prava iz oblasti socijalne zastite utvrduje Javna ustanova "Kantonalni centar za socijalni rad". Na
osnovu izdatih rjeSenja pripremaju se nalozi za plaéanje od strane Javne ustanove "Kantonalni
centar za socijalni rad".

Izradu naloga za placanje, kontrolu dokumentaeije za transfere za socijalna davanja, vrsi Javna
ustanova "Kantonalni centar za socijalni rad" Sarajevo, te tako saCinjene naloge ovjerene od strane
ovlaStenog lica u Ustanovi zajedno sa fakturama odnosno spiskovima korisnika kojima se
doznaCavaju sredstva, dostavljaju se ministrici/ministru na potpis i ovjeru nakon €ega se unose u
sistem trezora za placanje.
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Clan 18.
Sredstva za socijalna davanja-Zakon

(stalna nov€ana pomo¢, novéana naknada za pomoc i njegu od strane druge osobe,

jednokratna nov€ana pomoc, izuzetna nov€ana pomoc, osposobljavanje za Zivot i rad,

smjeStaj u drugu porodicu, smjeStaj u ustanovu socijalne zastite i zdravstvena zastita)

Za socijalnu zaStitu primjenjuje se Zakon o osnovama socijalne zastite zastite civilnih Zrtava rata |

zaStite porodice sa djecom, Zakon o socijalnoj zastiti, zastiti civilnih Zrtava rata i zastiti porodice sa

djecom i Zakon o hraniteljstvu u Federaciji Bosne i Hercegovine.

1. Javna ustanova "Kantonalni centar za socijalni rad" Sarajevo, dostavlja mjesecno Ministarstvu
nalog s” fakturama u prilogu, za trebovanje sredstava, za socijalna davanja-Zakon,

2. Nalozi moraju biti potpisani i ovjereni od strane ovlaStene osobe Javne ustanove "Kantonalni
centar za socijalni rad" Sarajevo i Ministarstva,

3. Uz zahtjev za socijalna davanja Javna ustanova "Kantonalni centar za socijalni rad" Sarajevo,
dostavlja i tabele korisnika pojedinih vrsta socijalnih davanja, kao i utvrdena sredstva za svaki
vid prava koje je korisnik ostvario po osnovu socijalne zastite.

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove vrsi:

provjeru dostavljene dokumentacije,

ukoliko dokumentacija nije kompletna i adekvatna vraca se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

nalog potpisuje osoba koja je pripremila podatke za unos u nalog za placanje, direktor Javne
ustanove "Kantonalni centar za socijalni rad" Sarajevo ili lice koje ovlasti direktor, osoba u
ministarstvu koja je izvrsila kontrolu dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,
nalog sa svom pratecom dokumentacijom se nosi ovlaStenom licu na potpis,

ovlasteno lice potpisuje nalog i daje saglasnost, da se izvrsi placanje istih,

nakon potpisa naloga od ovlastenog lica, podaci se unose u sistem trezora od strane
uposlenika Javne ustanove "Kantonalni centar za socijalni rad" iz BudZeta Kantona Sarajevo
sa pozicije Ministarstva i vrsi transfer sredstava korisnicima prava,

obavjeStavaju se odgovarajuci korisnici o izvrsenom transferu sredstava,

obavijest o doznaenim sredstvima i broju korisnika stavlja se na WEB stranicu
Ministarstva.

Clan 19.
Zakup objekata 0-9,0-10, Otes GPA Sarajevo

Zakup stanova za lica u stanju socijalne potrebe u objektima 0-9 i 0-10 na lokaciji "OTES"
vlasnistvo GPA-Drustvo za razvoj i stanogradnju d.o.o0. Sarajevo, vrsi se u skladu sa Ugovorom o
Zakupu, zakljucen izmedu Kantona Sarajevo i GPA.

1. GPA Bosnia d.o.0. dostavlja racun za zakup objekata 0-9, 0-10, Otes za tri mjeseca,

2. Zakupnina se placa GPA Bosnia d.0.0 na osnovu Ugovora sklopljenog izmedu Vlade Kantona
Sarajevo i GPA Bosnia d.o.0,

3. RaCun mora biti ovjeren i potpisan od strane ovlastenog lica.

Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove:
* vrsi provjeru dostavljene dokumentacije.
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nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za placanje, odnosno
priprema nalog za prijenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,

ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vra¢a se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrsila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrsi
transfer sredstava.

Clan 20.
Naknada za odrZavanje zajednickih dijelova zgrada 0-9 i 0-10 Otes

OdrzZavanje dijelova zgrade i uredaja, upravljanje zgradama 0-9 i 0-10 na lokaciji Otes isplacuje
Ministarstvo upravitelju u skladu sa Zakonom o odrZavanju zajedni¢kih dijelova zgrada i
upravljanje zgradama, €iji su korisnici lica u stanju socijalne potrebe.

1. Stambena zadruga ZeljezniGar mjese¢no dostavlja raun za odrZavanje zajednickih dijelova
zgrada. Ministarstvu, i to za:
+ Otes objekat 0-9 povrsine 5339,63 m" X 0,38 KM =2.029,06 KM
« Otes objekat 0-10 povrsine 5321.22 m* X 0,38 KM = 2.022.06 KM
Ukupno: 4.051/12 KM

2. Odrzavanje se obavlja na osnovu ugovora o odrzavanju sklopljenog izmedu Ministarstva |
Stambene zadruge ,,Zeljeznicar*,

3. Racun mora biti ovjeren i potpisan od strane ovlastenog lica.
Za zakup i odrZavanje objekta 0-9, 0-10 Otes Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne
poslove:

« vrsi provjeru dostavljene dokumentacije,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za placanje, odnosno
priprema nalog za prenos sredstava,

« ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraca se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

« nalog potpisuje osoba koja je pripremila podatke, osoba koja je izvrSila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

+ tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

« nakon potpisa naloga od ovlaStenog lica unose se podaci u sistem trezora Kkoji vrSi

transfer sredstava.
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Clan 21.
TroSkovi obezbjedenja smjeStaja socijalnih kategorija stanovniStva

Sredstva za obezbjedenje smjeStaja socijalnih kategorija stanovniStva realizuju se u skladu sa
Zakljuckom Vlade Kantona Sarajevo.

Javna ustanova "Kantonalni centar za socijalni rad" Sarajevo dostavlja mjesecno tabelarni pregled
korisnika kojima je priznato pravo za sufinansiranje postanarstva na osnovu zakljucenih ugovora.
Pregled korisnika dostavlja se po bankama, kod kojih su korisnici otvorili tekuce raCune za doznaku
sredstava.

Sektor za socijalnu politiku vrsi provjeru dostavljene dokumentacije, na naCin da provjeri da li su
ugovori o sufinansiranju troSkova podstanarstva validni i da li korisnici prava posjeduju ugovor o
zakupu stambene jedinice.

Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove vrsi;

«  provjeru dostavljene dokumentacije,

+ ukoliko dokumentacija nije kompletna i adekvatna vraca se onome ko je dostavio daje
kompletira i upotpuni,

+ nalog potpisuje osoba koja jepripremila nalog za placanje, osoba koja je izvrsila kontrolu
dokumentacije, na nalogu se upisuje i datum obrade,

« nalog sa svom prateCom dokumentacijom se nosi ovlastenom licu na potpis,

« ovlasteno lice potpisuje nalog i daje saglasnost, da se izvrsi pla¢anje istih,

« nakon potpisa naloga od ovlastenog lica, podaci se unose u sistem trezora i vrsi transfer
sredstava korisnicima prava.

Clan 22.
Sredstva na ime troSkova dZenaze/sahrane/ukopa

Sredstva na ime troSkova dZenaze/sahrane/ukopa obezbjeduju se i realizuju u skladu sa Uredbom o
placanju troSkova dZenaze/sahrane/ukopa za socijalne kategorije.
TroSkovi dZenaze/sahrane/ukopa obuhvataju troskove tehni¢kog dijela i troSkove vjerskog obreda.

1. Javna ustanova "Kantonalni centar za socijalni rad" dostavlja mjesecno Ministarstvu fakture sa
propratnom dokumentacijom na ime dzenaze/sahrane/ukopa, od privrednih drustava i vjerskih
organizacija koje ispunjavaju tehnicko tehnoloske uslove obavljanja pogrebnih djelatnosti i
registrovana su na podrucju Kantona Sarajevo, i sa kojima je ministarstvo zakljucilo ugovor
kojim je definisan sadrzaj dzenaze/sahrane/ukopa za djecu i odrasle.

Uz fakturu se dostavlja i:

+ specifikacija jedne  dZenaze/sahrane/ukopa (sa  ukupnom  cijenom jedne
dZenaze/sahrane/ukopa),

+ spisak umrlih lica,

« rjeSenje od odgovarajuce opcCinske sluzbe socijalne zastite kojim se odobrava placanje
troSkova dZenaze/sahrane/ukopa za socijalne kategorije.

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove po pitanju plaéanja troSkova
dZenaze/sahrane/ukopa za socijalne kategorije vrsi:
« provjeru dostavljene dokumentacije.
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nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u obrazac za placanje,
ukoliko dokumentacija nije kompletna i adekvatna vraca se onome koje dostavio daje
kompletira i upotpuni,

nalog potpisuje osoba koja je pripremila podatke, osoba koja je izvrsila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

nalog se nosi ovlastenom licu na potpis,

ovlasteno lice potpisuje nalog, a na svakom racunu stavlja potpis da je saglasan sa
placanjem,

nakon potpisa naloga od ovlastenog lica, podaci se unose u sistem trezora.

Clan 23.
Sredstva za pomo¢ gradanima

Dokumentaciju za sredstva za pomo¢ gradanima priprema i kontroliSe Sektor za socijalnu politiku
na osnovu primljenih zahtjeva za jednokratnu pomog.

Sredstava za pomoc¢ gradanima dodjeljuju se u skladu sa Odlukom o vrsti, iznosu, uvjetima i na€inu
dodjele jednokratne pomodi. Sredstva se dodjeljuju slijede¢im korisnicima:

1. Korisnici koji imaju prebivaliste odnosno boraviste na podrucju Kantona Sarajevo i koji traze
pomo¢ zbog bolesti, neophodne potrebe podmirenja osnovnih Zivotnih potreba, potrebe za
nabavkom lijekova, vanrednog Skolovanja ili u drugim opravdanim razlozima koji se cijene u
svakom konkretnom slucaju. lzuzetno, jednokratnu pomo¢ mogu ostvariti fizicka lica, udruzenja,
fondacije i pravni subjekti sa podrucja Bosne i Hercegovine, $to ministrica cijeni u svakom
konkretnom slucaju.

Nakon dostave dokumentacije za jednokratnu pomo¢ od strane Sektora za socijalnu politiku. Sektor
za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove:

 vrSi provjeru dostavljene dokumentacije,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u sistem i pravi odnosno
priprema nalog za prenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,

+ ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraéa se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

+ nalog potpisuje osoba koja je unijela podatke u obrazac za placanje, osoba koja je izvrsila
kontrolu dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

+ nalog se nosi ovlaStenom licu u Ministarstvu na potpis,

« nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrsi transfer
sredstava,

« priprema se obavjeStenje o izvrSenom transferu sredstava.

Sredstva za pomo¢ gradanima dodjeljuju se po slijedeéoj proceduri:

1. Ustanova ili pojedinac dostavljaju zahtjev za odobravanje sredstava u kome se navodi za koju se
namjenu sredstva traze, uz popunjen obrazac 1-Molba za dodjelu jednokratne novcane pomoci.

2. Voditelj postupka u Sektoru za socijalnu politiku procjenjuje sve Cinjenice i okolnosti bitne za
dodjelu novCane pomodi ili pomoéi u naturi, te svoje izjaSnjenje o molbi dostavlja rukovodiocu
osnovne organizacione jedinice ili licu koje ga mijenja ili nadredenom drZzavnom sluzbeniku, na
Ciji prijedlog ministrica donosi odluku o jednokratnoj pomoci.
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3. Korisniku kojem se odobri jednokratna novCana pomoc, uplata sredstava se vrsi na tekuci racun
otvoren kod banke, a dodjela pomoci u naturi vrsi se licnim uru€ivanjem korisniku.

4. ObavjeStava se ustanova ili pojedinac o izvrSenom doznaCavanju sredstava iz Budzeta Kantona
Sarajevo sa pozicije Ministarstva, usmeno ili pismenim putem o datumu prenosa, kao i iznosu
doznacenih sredstava, ili o pomoci u naturi.

5. Sektor za finansijsko-raunovodstvene i pravne poslove prije doznaCavanja sredstava korisniku
na tekuci racun ili urucivanja pomoci u naturi provjerava da li je ispoStovana kompletna gore
navedena procedura oko odobravanja pomoci.

Clan 24.
Sredstva za prihvatiliste za prosjake i skitnice

Sredstva za prihvatiliste za prosjake i skitnice ispladuju se u skladu sa Zakljutkom Vlade Kantona
Sarajevo.

1. Kantonalna javna ustanova ,,Gerontolodki centar” Sarajevo mjesecno dostavlja Ministarstvu
racun, za usluge boravka u prihvatiliStu za prosjake i skitnice.

« Vlada Kantona Sarajevo je donijela Zakljuak kojim je utvrdila cijenu za usluge boravka

u PrihvatiliStu za prosjake i skitnice u uznosu od 12.400,00 KM za mjesec dana.
2. U prilogu racuna nalazi se specifikacija utroSka sredstava u Odjeljenju prihvatiliSta za prosjake i
skitnice, za mjesec dana.
3. Racun i specifikacija moraju biti ovjereni i potpisani od strane ovlastenog lica.

Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove:

« vrSi provjeru dostavljene dokumentacije,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za placanje, odnosno
priprema nalog za prijenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,

+ ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vra¢a se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

« nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrsila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

+ tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

« nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrsi
transfer sredstava.

Cian 25.
Subvencioniranje troSkova grijanja socijalnim kategorijama stanovnistva

Sredstva za subvencioniranje grijanja socijalnim kategorijama stanovnistva se realizuju u skladu sa
Uredbom o subvencioniranju troSkova grijanja za slijedeée vidove grijanja: centralno grijanje,
elektriCna energija, gas i Cvrsto gorivo.

1. Za korisnike koji su ostvarili pravo na subvencioniranje troSkova grijanja na: centralno grijanje,
elektricnu energiju i gas, KJKP ,Toplane” Sarajevo, JP "Elektroprivreda” BiH i KJKP
"Sarajevogas” dostavljaju Javnoj ustanovi "Kantonalni centar za socijalni rad" Sarajevo racun za

aci?—i- ¢
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odredeni period (za troSkove grijanja za domacinstva koja su ostvarila pravo na subvencioniranje
troskova grijanja u skladu sa navedenom Uredbom), i istima se doznaCavaju sredstva na njihove
racune.

2. Racun navedenih dobavljaca mora biti ovjeren i potpisan od strane ovlastenog lica,

3. Na osnovu spiskova koje priprema Javna ustanova "Kantonalni centar za socijalni rad" Sarajevo,
za korisnike koji su ostvarili pravo na subvencioniranje za Cvrsto gorivo, sredstva se direktno
doznaCavaju korisnicima na tekuce rafune otvorene u banci, uz obavezu da korisnik Javnoj
ustanovi "Kantonalni centar za socijalni rad" dostavi fiskalni raCun, a Ustanova je obavezna
original fiskalnog racuna proslijediti Ministarstvu.

3. lzradu naloga za placanje, kontrolu dokumentacije za subvencioniranje troSkova grijanja
socijalnim kategorijama stanovnistva, vrSi Javna ustanova "Kantonalni centar za socijalni rad"
Sarajevo, te tako saCinjene naloge ovjerene od strane ovlastenog lica u Ustanovi zajedno sa
raCunima, dostavljaju se ministrici/ministru na potpis i ovjeru nakon Cega Se unose u sistem
trezora za placanje.

4. U prilogu racuna nalaze se spiskovi korisnika koji su ostvarili pravo na subvencioniranje troskova
grijanja, koji moraju biti ovjereni i potpisani od strane ovlastenog lica, kao i totali korisnika
subvencije po opStinama.

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove vrsi:

« provjeru dostavljene dokumentacije,

* ukoliko dokumentacija nije kompletna i adekvatna vra¢a se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

+ nalog potpisuje osoba koja je pripremila podatke za unos u sistem trezora, direktor Javne
ustanove "Kantonalni centar za socijalni rad" Sarajevo ili lice koje ovlasti direktor, osoba u
ministarstvu koja je izvrsila kontrolu dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

« nalog sa svom prate¢om dokumentacijom se nosi ovlastenom licu na potpis,

+ ovlasteno lice potpisuje nalog i daje saglasnost, da se izvrSi placanje,

« nakon potpisa naloga od ovlastenog lica, podaci se unose u sistem trezora od strane
uposlenika Javne ustanove "Kantonalni centar za socijalni rad" iz BudZeta Kantona Sarajevo
sa pozicije Ministarstva i vrsi transfer sredstava korisnicima koji su ostvarili pravo na
subvencioniranje za Cvrsto gorivo na tekuce racune otvorene u banci, a za korisnike koji su
ostvarili pravo na subvencioniranje troSkova grijanja na: centralno grijanje, elektricnu
energiju 1 gas, sredstva se doznaCavaju na raCune,KJKP ,Toplane” Sarajevo, JP
"Elektroprivreda” BiH i KIKP "Sarajevogas”

+ obavjeStavaju se odgovarajuci korisnici o izvrSenom transferu sredstava,

+ obavijest o doznaCenim sredstvima i broju korisnika stavlja se na WEB stranicu
Ministarstva.
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Clan 26.

Pla¢anje zdravstvenog osiguranja radnika u preduze¢ima koja nisu u mogucénosti da izmiruju
obaveze zdravstvenog osiguranja za radnike preduzeca sa uceS¢em drZzavnog kapitala
Kantona Sarajevo od 51% i viSe, a koja su u postupku stecaja, likvidacije, prestruktuiranja i
privatizacije, po odluci Skupstine

Sredstva za zdravstveno osiguranje radnika u preduzecima koja nisu u moguénosti da izmiruju
obaveze zdravstvenog osiguranja za radnike preduzeca sa uceS¢em drZzavnog kapitala Kantona
Sarajevo od 51% i viSe, a koja su u postupku stecaja, likvidacije, prestruktuiranja i privatizacije, po
odluci Skupstine, isplacuju se po Zakljucku Vlade Kantona Sarajevo za tekucu godinu, a u skladu sa
Odlukom o utvrdivanju osnovica, stopa i naCinu obraCunavanja i uplate doprinosa za obavezno
zdravstveno osiguranje na podrucju Kantona Sarajevo.

Za placanje zdravstvenog osiguranja Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove vrsi:

« provjeru dostavljene dokumentacije,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za placanje,

+ ukoliko dokumentacija nije kompletna i adekvatna vraca se onome koje dostavio,

« nalog potpisuje osoba koja je unijela podatke u nalog za placanje, osoba kojaje izvrsila
kontrolu dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

« nalog se nosi ovlastenom licu na potpis,

« ovlasteno lice potpisuje nalog, a na svakom raCunu stavlja potpis da je saglasan sa
plaéanjem,

« nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora, i sredstva
doznaCavaju Javnoj ustanovi Zavodu za zdravstvenu zastitu Kantona Sarajevo o ¢emu se
ista obavjeStava usmeno ili pismenim putem.

Clan 27.
Suflnansiranje rada Ekonomsko-socijalnog vije¢a Kantona Sarajevo

Sredstva za sufinansiranje rada Ekonomsko-socijalnog vijeca Kantona Sarajevo se realizuju u skladu
sa Sporazumom o oshivanju Ekonomsko-socijalnog vijeca, za podrucje Kantona Sarajevo i RjeSenja
Vlade Kantona Sarajevo o imenovanju ¢lanova i zamjenika ¢lanova Ekonomsko-socijalnog vijeca.
Za placanje naknade za rad u Ekonomsko-socijalnom vijecu Ministarstvo donosi rjeSenje o iznosu
naknade za Clanove i zamjenike Clanova Ekonomsko-socijalnog vije€a, na osnovu kojeg se vrsi
isplata naknade za rad u Ekonomsko-socijalnom vijecu.

Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove vrsi:

« provjeru rjeSenja i izvjestaja,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za placanje, odnosno

priprema nalog za prenos sredstava Clanovima i zamjenicima Clanova Ekonomsko-

socijalnog vijeCa Kantona Sarajevo, koji su na spisku za isplatu, na tekuce racune

otvorene kod banke raCune,

ukoliko dokumentacija nije kompletna i adekvatna vraca se onome ko je dostavio da je

kompletira i upotpuni,

« nalog potpisuje osoba koja je unijela podatke u sistem, osoba koja je izvrsila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade.
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nalog se nosi ovlastenom licu na potpis,

ovlasteno lice potpisuje nalog i spisak ¢lanova Ekonomsko-socijalnog vijeca i zamjenika
kojima se doznaCavaju sredstva na ime naknade za rad u Ekonomsko-socijalnom vijecu,
nakon potpisa naloga od ovlastenog lica, podaci se unose u sistem trezora i sredstva
doznaCavaju na tekuce raCune ¢lanova Ekonomsko-socijalnog vijeca i zamjenika, a na
naknade za rad u ekonomsko - socijalnom vije¢u obraCunavaju se porezi i doprinosu u
skladu sa Zakonom o porezu na dohodak i isti upladuju odgovarajucim institucijama.

Clan 28.
Transferi neprontnim organizacijama

Transferi neprofitnim organizacijama odnose se na:

1. UdruZenja - osoba sa invaliditetom (shodno Zakonu o socijalnoj zastiti, zastiti civilnih zrtava rata

gl B w N

i zaStiti porodice sa djecom),

. Ostala udruZenja iz oblasti rada, socijalne politike, raseljenih lica i izbjeglica,

. Sufinansiranje rada javnih kuhinja,

. Sufinansiranje programa rada humanitarnih organizacija,

. Sufinansiranje rada neprofitnih organizacija - Sufinansiranje materijalnih troskova i podrska radu

Kantonalne javne ustanove "GerontoloSki centar".

Clan 29.
UdruZenja - osoba sa invaliditetom

. UdruzZenja osoba sa invaliditetom finansiraju se u skladu sa Zakonom o oshovama socijalne

zaStite, zaStite civilnih Zrtava rata i zaStite porodice sa djecom i Zakonom o socijalnoj zastiti,
zastiti civilnih Zrtava rata i zastiti porodice sa djecom, gdje su deflnisani uSlovi pod kojima se ova
udruzenja fmansiraju/suflnansiraju iz BudzZeta Kantona Sarajevo.

. Svaki mjesec vrsi se doznaCavanje sredstava udruzenjima - osoba sa invaliditetom u iznosu 1/12

sredstava planiranih u BudZetu Kantona Sarajevo na poziciji ovog ministarstva za udruzenja -
osoba sa invaliditetom, na transakcijski racun udruZenja, koji je otvoren kod odgovarajuce
banke.

Sektor za finansijsko-raunovodstvene i pravne poslove:

 vrSi pripremu naloga za prenos sredstava udruzenjima u iznosu 1/12 odobrenog budzeta
za tekucu godinu,

« nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrsila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

« tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

« nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora Kkoji vrSi
transfer sredstava,

« udruzenja dostavljaju izvjestaje u skladu sa zakonom.
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Clan 30.
Ostala udruZenja iz oblasti rada, socijalne politike, raseljenih lica i izbjeglica

Ostala udruzenja iz oblasti rada, socijalne politike, raseljenih lica i izbjeglica finansiraju se u
skladu sa Zakonom o osnovama socijalne zastite, zaStite civilnih Zrtava rata i zaStite porodice sa
djecom. Zakonom o socijalnoj zastiti, zastiti civilnih Zrtava rata i zaStiti porodice sa djecom i
Uredbom o kriterijima za finansiranje programa i projekata neprofitnih organizacija i udruzenja
koji se finansiraju/sufinansiraju iz BudZeta Kantona Sarajevo, gdje su definisani uslovi pod
kojima se ova udruZenja finansiraju/sufinansiraju iz BudZeta Kantona Sarajevo.

1. Za ostala udruzenja iz oblasti rada, socijalne politike, raseljenih lica i izbjeglica Ministarstvo
raspisuje Javni poziv za finansiranje/sufinansiranje projekata ostalih udruZenja iz oblasti rada,
socijalne politike, raseljenih lica i izbjeglica.

2. Nakon provedenog Javnog poziva. Odlukom ministrice/ministra rasporeduju se sredstva ostalim
udruzenjima koji su ispunili uslove po Javnom pozivu.

Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove:

* vrSi provjeru dostavljene dokumentacije,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije, priprema se nalog za prijenos sredstava, pod
uslovom daje dostavljena dokumentacija kompletna i adekvatna,

+ ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vra¢a se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

« nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrSila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

« tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

« nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrSi
transfer sredstava,

3. Obavjestavaju se ostala udruzenja iz oblasti rada, socijalne politike, raseljenih lica i izbjeglica
kojima su dodjeljena sredstva po Javnhom pozivu o izvrSenom doznaCavanju sredstava iz BudZeta
Kantona Sarajevo sa pozicije Ministarstva, usmeno ili pismenim putem o datumu prenosa, kao i
iznosu doznacenih sredstava,

4. Obavezno je dostavljanje izvjeStaja 0 utroSku sredstava, od strane ostalih udruzenje iz oblasti
rada, socijalne politike, raseljenih lica.

Clan 31.
Sufinansiranje programa rada humanitarnih organizacija

Programi rada humanitarnih organizacija sufinansiraju se u skladu sa Zakonom o0 osnovama
socijalne zaStite, zastite civilnih Zrtava rata i zaStite porodice sa djecom, Zakonom o socijalnoj
zaStiti, zaStiti civilnih Zrtava rata i zaStiti porodice sa djecom i Uredbom o kriterijima za
finansiranje programa i projekata neprofitnin organizacija i udruZenja koji se
finansiraju/sufinansiraju iz BudZeta Kantona Sarajevo, gdje su definisani uslovi pod kojima se
isti finansiraju/sufinansiraju iz BudZeta Kantona Sarajevo.

1. Za sufinansiranje programa rada humanitanih organizacija Ministarstvo raspisuje Javni poziv za
finansiranje/sufinansiranje programa rada humanitanih organizacija.

vveb: http://mrsri.ks.gov.ba
e-mail: mrsri@mrsri.ks.gov.ba
Tel: + 387 (0) 33 562-089, Fax: + 387 (0) 33 562-090 CERT
Sarajevo, Reisa DZemaludina Causeviéa |


http://mrsri.ks.gov.ba
mailto:mrsri@mrsri.ks.gov.ba

2. Nakon provedenog Javnog poziva, Odlukom ministrice/ministra rasporeduju se sredstva
humanitarnim organizacijama koji su ispunili uslove po Javnom pozivu.

Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove:

vrsi provjeru dostavljene dokumentacije,

nakon provjere dostavljene dokumentacije, priprema se nalog za prijenos sredstava, pod
uslovom daje dostavljena dokumentacija kompletna i adekvatna,

ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraca se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrSila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrSi
transfer sredstava,

3. Obavjestavaju se humanitarne organizacije o izvrSenom doznaCavanju sredstava iz Budzeta
Kantona Sarajevo sa pozicije Ministarstva usmeno ili pismenim putem o datumu doznake kao i
iznosu doznacenih sredstava,

4. Humanitarne organizacije su obavezne dostaviti izvjeStaj o utroSku doznacenih sredstava.

Clan 32.
Sufinansiranje rada javnih kuhinja

U skladu sa Pravilnikom o finansiranju/sufinansiranju troSkova rada Javnih kuhinja i Uredbom o
priznavanju na topli obrok u javnim kuhinjama Kantona Sarajevo iz Budzeta Kantona Sarajevo
sa pozicije ovog ministarstva finansiraju/sufinansiraju se slijede¢e Javne kuhinje na podrucju
Kantona Sarajevo:

UdruZenje narodna kuhinja "Stari Grad“ Sarajevo - materijalni troskovi,
Humanitamo-Kkaritativna organizacija "Kruh Svetog Ante™ - materijalni troSkovi,
Javna kuhinja Caritas VVrhbosanske nadbiskupije "Jelo na kotaCima“ - materijalni
troskovi,

Javna kuhinja "Crveni kriz Kantona Sarajevo® - materijalni troskovi,

Javna kuhinja "Merhamet" - materijalni troskovi,

Javna kuhinja "Dobrotvor" - materijalni troskovi.

Uz nalog za materijalne troSkove prilaze se obrazac-Zahtjev za doznaku sredstava za
sufinansiranje/finansiranje troSkova rada javnih kuhinja za svaki mjesec.
Kuhinje se finansiraju u skladu sa odobrenim budzetskim sredstvima za teku¢u godinu.

Za finansiranje/sufinansiranje Javnih kuhinja na podrucju Kantona Sarajevo Sektor za finansijsko-
racunovodstvene i pravne poslove vrsi:

provjeru dostavljene dokumentacije,

zahtjev za materijalne troSkove mora biti ovjeren i potpisan od strane ovlastenog lica,
nalog za placanje pravi se zbirno za sve Javne kuhinje Kantona Sarajevo, a sredstva se
doznacavaju direktno Javnim kuhinjama.
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obavjesStavaju se Javne kuhinje pismeno ili usmenim putem o dozna¢enim sredstvima.

Clan 33.
Donatorska sredstva

Donatorska sredstva za rad Javnih kuhinja uplacuju se na depozitni raun Kantona Sarajevo.
Donatorska sredstva se rasporeduju Javnim kuhinjama periodi¢no, Odlukom ministrice/ministra na
prijedlog Koordinacionog tijela, u skladu sa brojem korisnika Javnih kuhinja i prikupljenim
sredstvima.

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove:

prati iznos prikupljenih sredstava na Depozitni raCun Kantona Sarajevo,

daje prijedlog Koordinacionom odboru o rasporedu sredstava Javnim kuhinjama u
skladu sa prikupljenim sredstvima i broju korisnika,

priprema nalog za prijenos donatorskih sredstava Javnim kuhinjama,

nalog potpisuje osoba koja je unijela podatke u nalog za placanje, osoba koja je izvrSila
kontrolu dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

nalog sa svom pratecom dokumentacijom se nosi ovlaStenom licu na potpis,

ovlasteno lice potpisuje nalog i daje suglasnost za doznacCavanje donatorskih sredstava
Javnim kuhinjama,

nakon potpisa ovlaStenog lica, podaci se unose u sistem trezora i vrsi transfer sredstava
Javnim kuhinjama,

obavjesStavaju se Javne kuhinje o doznaCenim donatorskim sredstvima.

Clan 34.
Nabavka osnovnih zivotnih artikala za spravljanje obroka u javnim kuhinjama za lica u
stanju socijalne potrebe

1. U skladu sa Uredbom o priznavanju prava na topli obrok u Javnim kuhinjama Kantona Sarajevo
i Pravilnikom o normativu namirnica za jedan topli obrok finansira se nabavka osnovnih Zivotnih
artikala za spravljanje toplog obroka u slijedeCim Javnim kuhinjama na podrucju Kantona
Sarajevo:

« Udruzenje narodna kuhinja "Stari Grad“ Sarajevo ,

« Humanitamo-karitativna organizacija "Kruh Svetog Ante" ,

« Javna kuhinja Caritas VVrhbosanske nadbiskupije "Jelo na kotaCima“,
« Javna kuhinja "Crveni kriz Kantona Sarajevo”,

« Javna kuhinja "Merhamet",

+ Javna kuhinja "Dobrotvor".

Za finansiranje/sufinansiranje nabavke osnovnih Zivotnih artikala za spravljanje obroka u Javnim
kuhinjama na podru€ju Kantona Sarajevo Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne
poslove vrsi:
+ provjeru dostavljene dokumentacije,
* broj korisnika po kuhinjama, koji utvrduje Javna ustanova "Kantonalni centar za
socijalni rad" Sarajevo i dostavlja ih Ministarstvu do 28.0g u mjesecu,
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+ Lista broja korisnika po kuhinjama i punktovima mora biti ovjerena i potpisana od strane
ovlastenog liea.

2. Ministarstvo priprema zahtjev za isporuku namirnica potrebnih za spravljanje toplog obroka i

3

4.

5.
6.

1

N

w

~

podjelu suhog obroka za Javne kuhinje za odredeni period, u skladu sa: Uredbom o priznavanju
prava na topli obrok u Javnim kuhinjama Kantona Sarajevo i Pravilnikom o normativu namirnica
za jedan topli obrok, i isti dostavlja Direkciji za robne rezerve Kantona Sarajevo. U zahtjevu se
navode :
+ artikli koji se trebuju,
+  koliCina,
* Cijena,
 vrijednost.
. Zahtjev za namirnicama mora biti ovjeren i potpisan od strane ovlastenog lica,
Direkcija za robne rezerve dostavlja Ministarstvu za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i
izbjeglice, raCun za svaku kuhinju posebno,
RacCun mora biti potpisan i ovjeren od strane ovlastenog lica,
Po dostavi potpisnog i ovjerenog racuna od strane Direkcije za robne rezerve. Sektor za
finansijsko - raCunovodstvene i pravne poslove:

+ vrSi provjeru dostavljene dokumentacije uz racun,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije, priprema se nalog-Obrazac br. 3, pod
uslovom daje dostavljena dokumentacija kompletna i adekvatna,

+ ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraéa se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

« nalog - Obrazac br. 3 potpisuje osoba koja priprema nalog - Obrazac br. 3 , osoba koja
je izvrsila kontrolu dokumentacije, a na nalogu - Obrazac br. 3, upisuje se i datum
obrade,

+ tako pripremljen nalog - Obrazac br. 3 potpisuje ovlasteno lice,

« nakon potpisa naloga - Obrazac br. 3 od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora

Clan 35.
Nabavka hljeba za javne kuhinje

. Hljeb se isporucuje za slijedece Javne kuhinje: UdruZenje narodna kuhinja "Stari Grad“ Sarajevo,
Humanitamo-karitativna organizacija "Kruh Svetog Ante", Javna kuhinja Caritas Vrhbosanske
nadbiskupije "Jelo na kotaCima®. Javna kuhinja "Crveni kriz Kantona Sarajevo®, Javna kuhinja
"Merhamet” i Javna kuhinja "Dobrotvor".

. Dopis i tabelarni prikaz koliCina potrebnog hljeba po javnim kuhinjama i njihovim punktovima
potpisan i ovjeren od strane ovlastenog lica, dostavlja se dobavljaCu za isporuku hljeba, i to na

osnovu ugovora sklopljenog sa Ministarstvom, nakon provedenog postupka nabavke za odabir
najpovoljnijeg ponudaca za isporuku hljeba.

. Dobijeni broj korisnika od strane JU "Kantonalnog centra za socijalni rad" Sarajevo dijeli se sa 2,
i tako dobijamo koli€inu hljeba koja je potrebna dnevno zajednu kuhinju.

. Odabrani ponudaC ispostavlja fakturu Ministarstvu za odredjeni period, u kojoj se navodi da se
radi o polubjelom hljebu od 700 grama, koli¢ina koju je isporucio, cijenu (utvrdenu javnim
pozivom) i iznos.

. RaCun mora biti potpisan i ovjeren od strane ovlastenog lica.
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6. Uz raCun se dostavlja i specifikacija koliko je isporuceno hljeba po danima i to za Javne kuhinje:
Udruzenje narodna kuhinja "Stari Grad“ Sarajevo, Humanitamo-Kkaritativna organizacija "Kruh
Svetog Ante", Javna kuhinja Caritas Vrhbosanske nadbiskupije "Jelo na kotaCima®. Javna
kuhinja "Crveni kriz Kantona Sarajevo”, Javna kuhinja "Merhamet” i Javna kuhinja
"Dobrotvor".

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove:

« vrsi provjeru dostavljene dokumentacije, (u prilogu fakture mora se nalaziti otpremnica
koja je ovjerena i potpisana od strane javne kuhinje i dobavljaCa, raCun mora biti
uskladen sa otpremnicom)

+ nakon provjere dostavljene dokumentacije podaci se unose u nalog za placanje, odnosno
priprema nalog,

« ukoliko dokumentacija nije kompletna i adekvatna vraca se onome koje dostavio,

+ nalog potpisuje osoba koja je unijela podatke u sistem, osoba koja je izvrsila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

+ nalog se nosi ovlastenom licu na potpis,

+ ovlasteno lice potpisuje nalog, a na svakom racunu stavlja potpis da je saglasan sa
pla¢anjem,

« nakon potpisa naloga od ovlaStenog lica unose se podaci u sistem trezora, i vrsi se

doznaka sredstva.

Clan 36.
Nabavka juneceg mesa sa kostima za javne kuhinje

1. Juneée meso sa kostima se isporuCuje za slijedeCe Javne kuhinje: UdruZenje narodna kuhinja
"Stari Grad“ Sarajevo, Humanitamo-Kkaritativna organizacija "Kruh Svetog Ante", Javna kuhinja
Caritas Vrhbosanske nadbiskupije "Jelo na kota¢ima“. Javna kuhinja "Crveni kriz Kantona
Sarajevo®, Javna kuhinja "Merhamet" i Javna kuhinja "Dobrotvor".

2. Dopis i tabelarni prikaz koliina potrebnog juneéeg mesa sa kostima dostavljaju javne kuhinje
izabranom dobavljaCu za isporuku juneceg mesa sa kostima i to na osnovu ugovora sklopljenog
sa Ministarstvom nakon provedenog postupka nabavke za odabir najpovoljnijeg ponudaca za
ispomku juneceg mesa sa kostima.

4. Odabrani ponudaC ispostavlja fakturu Ministarstvu za odredjeni period, u kojoj se navodi da se
radi o june¢em mesu sa kostima, koli€ina koju je isporucio, cijenu (utvrdenu javnim pozivom) i
iznos.

5. RaCun mora biti potpisan i ovjeren od strane ovlastenog lica.

6. Uz racun se dostavlja i specifikacija koliko je ispom¢eno juneceg mesa sa kostima za kuhinje:
Udruzenje narodna kuhinja "Stari Grad“ Sarajevo, Humanitamo-karitativna organizacija "Kruh
Svetog Ante", Javna kuhinja Caritas VVrhbosanske nadbiskupije "Jelo na kotaCima”. Javna kuhinja
"Crveni kriz Kantona Sarajevo®. Javna kuhinja "Merhamet" i Javna kuhinja "Dobrotvor".

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove:

« vrSi provjeru dostavljene dokumentacije, (u prilogu fakture mora se nalaziti otpremnica
koja je ovjerena i potpisana od strane javne kuhinje i dobavljaCa, raCun mora biti
uskladen sa otpremnicom)
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nakon provjere dostavljene dokumentacije podaci se unose u nalog za placanje, odnosno
priprema nalog,

ukoliko dokumentacija nije kompletna i adekvatna vraca se onome koje dostavio,

nalog potpisuje osoba koja je unijela podatke u sistem, osoba koja je izvrSila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

nalog se nosi ovlastenom licu na potpis,

ovlasteno lice potpisuje nalog, a na svakom raCunu stavlja potpis da je saglasan sa
placanjem,

nakon potpisa naloga od ovlaStenog lica unose se podaci u sistem trezora, i vrsi se
doznaka sredstva.

Clan 37.

Sufinansiranje materijalnih troSkova i podrska radu Kantonalnoj javnoj ustanovi

"Gerontoloski centar""

Sredstva za sufinansiranje materijalnih troSkova i podrSka radu ustanove se doznaCavaju
Kantonalnoj javnoj ustanovi "GerontoloSkom centru™ Sarajevo, na osnovu mjesecnog zahtjeva za
uplatu sredstava sa specifikacijom rashoda.

Sektor za finansijsko-raCunovodstvene i pravne poslove:

vrsi provjeru dostavljene dokumentacije,

nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za placanje, odnosno
priprema nalog za prijenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,

ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraca se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za placanje, osoba koja je izvrSila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

nakon potpisa naloga od ovlaStenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrsi
transfer sredstava.

Ustanova dostavlja izvjestaj o utroSku realizovanih sredstava.

Clan 38.
Izdaci za nabavku stalnih sredstava ( nabavka gradevina)

Stalna sredstva u pripremi i izgradnji

Korisnik Budzeta koji planira nabavku stalnih sredstava mora imati u svom Budzetu planiran
odgovarajuci iznos izdataka na glavnoj kategoriji - lzdaci, jer ¢e nabavka proizvesti obaveze koje se
moraju izmiriti u nov€anom obliku.

Nabavka stalnih sredstava obavezno se vrsi u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama koja
podrazumijeva provodenje kompletne procedure oko izbora najpovoljnijeg ponudaca, pocev od
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raspisivanja tendera, prikupljanja ponuda, izbora najpovoljnijeg ponudaca, zakljuCivanja ugovora
sa najpovoljnijim ponudacem.

Placanje se vrsi po ispostavljenim privremenim situacijama od strane izvodaca koji je odabran
tenderom.

Po zavrsetku izgradnje ispostavlja se konaCna situacija na ukupnu vrijednost radova, po kojoj je
obaveza za placanje iznos umanjen za zbir placenih privremenih situacija.

Izvodac radova ispostavlja privremenu situaciju koja mora biti:

potpisana i ovjerena od strane izvodaca radova,

potpisana od rukovodioca objekta,

potpisana i ovjerena od nadzornog organa.

Na privremenoj situaciji jasno mora biti naznaceno:
iznos ugovorene sume,

ukupna vrijednost zavrsenih radova,

vrijednost prethodne situacije,

iznos avansa koji se odbija,

iznos retencije,

iznos za naplatu.

U prilogu privremene situacije je i specifikacija zavrsenih radova.

« Ovjerenu privremenu situaciju nadzorni organ dostavlja Ministarstvu,

* Privremenu situaciju potpisuje i ovjerava ovlasteno lice u Ministarstvu,

« Privremena situacija se dostavlja u Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove,
« Istaje procedura i sa konatnom situacijom.

Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove vrsi:

kontrolu dostavljene dokumentacije,

* popunjava se obrazac broj 2 -Unos grupe faktura,

* popunjava se obrazac broj 3 -Grupa naloga za knjizenje i dostavlja uz obrazacbr.2,

« obrazac broj 2 i obrazac broj 3 -- moraju biti potpisani od strane osobe koja je unijela podatke,
osobe kojaje izvrsila kontrolu dokumentacije,

+ obrazac broj 2 i obrazac broj 3nose se na potis i ovjeru ovlastenom licu,

nakon potpisa obrazaca broj 2i broj 3 od strane ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora

koji vrsi transfer sredstava.

Clan 39.
Nabavka stalnih sredstva (nabavka opreme)

Pod stalnim sredstvima podrazumijevaju se sva izvrSena nepovratna davanja u svrhu nabavke
opreme.

Za nabavku opreme Ministarstvo se mora pridrzavati Zakona o javnim nabavkama kao i procedura i
postupaka propisanih podzakonskim aktima.

Uz prilog obrascu za unos obaveza za nabavku stalnih sredstava potrebno je priloZiti sljedecu
dokumentaciju:
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* narudzbenicu,

« fakturu i fiskalni racun,

+ otpremnicu,

+ odluku o pokretanju postupka nabavke ili ugovor.

Sektor za finansijsko-racunovodstvene i pravne poslove:

* vrSi provjeru dostavljene dokumentacije,

« nakon provjere dostavljene dokumentacije unose se podaci u nalog za plaéanje, odnosno
priprema nalog za prijenos sredstava, pod uslovom da je dostavljena dokumentacija
kompletna i adekvatna,

+ ukoliko dokumentacija nije kompletna i potpuna vraca se onome ko je dostavio da je
kompletira i upotpuni,

« nalog potpisuje osoba koja priprema nalog za pla¢anje, osoba koja je izvrSila kontrolu
dokumentacije, a na nalogu se upisuje i datum obrade,

« tako pripremljen nalog potpisuje ovlasteno lice,

« nakon potpisa naloga od ovlastenog lica unose se podaci u sistem trezora koji vrsi
transfer sredstava.

Clan 40.
Sifarnik dobavljaca

Kako bi se omogucio nesmetan rad u trezorskom poslovanju registar - Sifamik dobavljaca vodi se
na jednom mjestu tj. u Trezoru, kao jedinstven Sifamik za sve dobavljaCe (svih kantonalnih
budzetskih korisnika), koji mogu biti i pravna i fizicka lica.

Ovaj Sifamik formira se i azurira u Trezoru, od strane administratora dobavljata na osnovu
podataka o dobavlja¢ima koje kantonalni budzetski korisnici dostavljaju kantonalnom ministarstvu
- Sektoru za trezor na obrascu broj 4. Zahtjev za otvaranje novog dobavljaa mora biti potpisan i
ovjeren od strane ovlastenog lica i dostavlja se Sektoru za trezor.

Registar dobavljaCa povezan je sa podacima o tipu dobavljaca (dobavljaC za energiju, dobavljaC za
materijal, usluge i si.) kao i sa Sifamikom uslova pla¢anja (koji su ranije dogovoreni sa dobavljatem
| kao takvi uneseni u bazu).

Clan 41.
Saglasnost za sluzbeni put

Direktori javnih ustanova iz nadleznosti Ministarstva duzni su prije otvaranja naloga za sluzbeno
putovanje podnijeti zahtjev Ministarstvu radi dobijanja saglasnosti na isti.

Rok za podnoSenje zahtjeva Ministarstvu je najkasnije pet dana prije poCetka sluzbenog putovanja.

Ministrica moze odobriti sluzbeno putovanje pod uslovom da su sredstva obezbjedena budzetom ili
fmansijskim planom ustanove za tekucu godinu i da je zahtjev za sluzbeni put opravdan i
neophodan.
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Clan 42.

Danom stupanja na snagu ovih procedura prestaje da vaze Procedure o tokovima racunovodstvene
dokumentacije broj; 13-14-29852 od 03.12.2014.godine.

Clan 43.
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