ОКРУЖНИ СУД У БАЊАЛУЦИ
Број: Су 1598/05
Бања Лука, 27.07.2005. године

На основу члана 65. Закона о буџетском систему Републике Српске  („Службени гласник Републике Српске“ број 96/03 и 14/04), предсједник Окружног суда у Бањалуци 27.07.2005. године доноси
П Р А В И Л Н И К
о интерним контролним поступцима
у Окружном суду у Бањалуци
Члан 1.


Овим Правилником утврђују се поступци  пријема, контроле, обраде и уноса у пословне књиге књиговодствених докумената о насталим пословним промјенама и начину извршења на основу расхода, а на основу:

· Закона о рачуноводству  (Службени гласник Републике Српске број 18/99 и 62/02), 

· Рачуноводствених стандарда Републике  Српске 

· Закона о извршењу буџета Републике Српске и
· Упутства о форми, садржају и начину попуњавања образаца за трезорско пословање буџетских корисника (Службени гласник Републике Српске број 86/02 и 109/03).

Члан 2.


Поступак набавке роба, материјала, вршења услуга и др. проводи шеф рачуноводства уз сагласност предсједника суда или лица које он овласти у складу са законом, те комисија која је именована од стране предсједника суда у складу са Законом о јавним набавкама Босне и Херцеговине.
Члан 3.


Уговоре о набавци робе, материјала, вршења услуга или инвестиционог одржавања и наруџбенице, потписује предсједник суда или лице које он овласти.
Члан 4.


Сва улазна  књиговодствена документација се исти дан, по пријему, заводи у  књигу пријемне поште и доставља техничком секретару суда, који протоколише књиговодствени документ и доставља га предсједнику суда на увид и потпис или лицу које овласти предсједник суда. Тако овјерена документација до краја радног дана доставља се шефу рачуноводства.

Члан 5.


Овјерену документацију шеф рачуноводства доставља ликвидатору на ликвидирање у оквиру којег се обавља:
· формална контрола докумената;

· суштинска контрола докумената и
· рачунска контрола докумената.

Сву примљену документацију ликвидатор заводи у књигу улазних рачуна и уноси податке у образац за трезорско пословање у складу са Упутством о форми, садржају и начину попуњавања образаца за трезорско пословање буџетских корисника у року од 8 дана од дана настале пословне промјене и одговара за тачност достављених образаца упућених на књижење у Трезор.
Члан 6.


Обрачун плата и осталих личних примања врши обрачунски службеник који прати стручну литературу везану за измјене и допуне прописа о доприносима и порезима који се обрачунавају приликом обрачуна, те одговара  за тачност обрачуна пореза и доприноса.

Обрачун плата и осталих личних примања потписује предсједник суда или лице које он овласти.


Рок доставе обрачунатих плата и осталих личних примања је до 10-ог у мјесецу за протекли мјесец,  према Закону о Трезору.

Члан 7.


Благајничку документацију овјеравају предсједник суда или лице које он овласти и шеф рачуноводства, при чему:

· извјештаји о обављеном службеном путу на путним налозима морају бити читко попуњени и овјерени од стране одговорних лица и тек тада се достављају на  реализацију у благајну у року од 3 дана од дана обављеног путовања,
· сва благајничка документација мора бити књижена у благајничком дневнику сваки дан и усаглашен салдо благајне,

· благајник, уз стални надзор и контролу шефа рачуноводства,  води књигу благајне бонова за гориво, ради усаглашавања пређених километара са утрошеним горивом и издатим боновима,

· на основу члана 6. Упутства о форми, садржају и начину попуњавања образаца за трезорско пословање буџетских корисника  (Службени гласник Републике Српске број 69/01) благајна попуњава образац број 3 – а то је група налога за књижење која служи за унос података о финансијским трансакцијама које нису обухваћене обрасцем број 2 а то су утрошена готовинска средства која су запримљена у благајну суда,
· благајник је одговоран материјално и морално за депоновање новчаних средстава у касу благајне,  као и одузетих предмета, новца и драгоцијених ствари, а на основу рјешења судије.
Члан 8.


Сва књиговодствена документација која је завршена од стране ликвидатора,  обрачунског службеника и благајника одлаже се у регистраторе хронолошким редом.


Књиговодствена документација из претходног става контира се и књижи у главне књиге суда.


Главна књига садржи позиције средстава, извора средстава, прихода и расхода.

Главни књиговођа сва контирања и књижења усаглашава са главном књигом Трезора, попуњава образац број 3 за интерне трансакције, уношење амортизације, ефекат ревалоризације, обраду обрасца број 5 лична примања, те сравњава и усаглашава обавезе према добављачима ИОС-е.

Члан 9.


У главну књигу уносе се следећи подаци:


- број налога за књижење,


- датум књижења,


- врста документа за књижење,


- опис и број документа,


- датум документа,


- дугује – потражује и салдо.

Промет главне књиге мора бити усаглашен  са прометом рачуна који су књижени за исти период. Прије наведених књижења у главну књигу главни књиговођа утврђује исправност књижења пословних промјена (примјена контног оквира рачуноводствених стандарда и начела и одговара за тачност проведених  књиговодствених промјена у главну књигу.

Члан 10.


Према Закону о рачуноводству и обавезним упутствима Министарства финансија те рачуноводственим стандардима Републике Српске, за састављање разних финансијских извјештаја (квартално и годишње) израда финансијских планова за буџет за фискалну годину, сви ти  финансијски извјештаји морају бити вјерни, фер и истинито приказани резултати и финансијска ситуација, која приказује економску суштину догађаја и трансакције, која је неутрална, непристрасна и јасна, при чему се  поштују рокови достављања свих извјештаја.
Члан 11.


Послове у вези реализације захтјева за набавку материјала и услуга, који су унесени у  Регионални Трезор, обавља шеф рачуноводства или књиговођа писмено или путем телефона код руководиоца рачуноводства у Министарству правде,  ургира приоритетна плаћања, обраћа се писменим путем за дозначавање новчаних средстава готовине, ради на достављању свих података које затражи Министарство правде уз сагласност предсједника  суда.

Сву потребну финансијску документацију ће овјеравати књиговођа, шеф рачуноводства и предсједник суда.


За послове наведене у члану 10. и у  ставовима 1. и 2. овог члана одговоран је шеф рачуноводства.
Члан 12.


Овај Правилник  ступа на снагу  осмог дана од дана његовог доношења.









Предсједник суда
           Милорад Новковић
PAGE  
1

