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BOSNA I HERCEGOVINA
SVIM PRORACUNSKIM KORISNICIMA

PREDMET: Instrukcija o pravilnom i pravovremenom evidentiranju, nacinu

rada i zatvaranju razdoblja u modulu dugotrajne imovine (FA)

Ovom instrukcijom se propisuje obveza pravilnog i1 pravovremenog evidentiranja osnovnih
sredstava, nain rada 1 zatvaranje razdoblja u modulu dugotrajne imovine. Da bi se na
pravilan nacin izvrSio unos osnovnog sredstva u modul dugotrajne imovine, izvrSila sva
potrebna evidencija na osnovnim sredstvima i zatvorilo razdoblje u modulu dugotrajne
imovine, te generirali potrebni dnevnici za knjizenje u Glavnoj knjigi trezora, potrebno je da
se proracunski korisnici pridrzavaju sljedeceg:

I.

Sve nabave osnovnih sredstava (kupovina, donacija, poklon) potrebno je evidentirati kroz
modul dugotrajne imovine na propisan nacin ili putem unosa kroz modul AP unosom
faktura 1 odobravanjem odgovaraju¢ih analitickih konta (po naputcima iz korisnicke
dokumentacije) ili direktnim unosom (ru¢no) u modul dugotrajne imovine (u
slucajevima kada su osnovna sredstva donirana, kada nema fakture za sredstva, kada su u
pitanju sredstva DKP-mreze ili je prilikom inventure ustanovljen inventurni visak).

. Korekcije na osnovnim sredstvima od strane proracunskih korisnika u modulu dugotrajne

imovine u smislu aktiviranja, izmjene kategorije, rashodovanja i sl. generirace odredene
dnevnike koje je potrebno pregledati i knjiziti u modulu Glavne knjige u onom
razdoblju u kojem je promjena i nastala (modul GL—Nalozi za knjizenje—KnjiZzenje—
Razdoblje—npr.APR-13—Nadi). Navedeni dnevnici ¢e biti generirani u modulu GL
narednog dana od dana zatvaranja odredenog razdoblja u modulu dugotrajne imovine.

. Proracunski korisnici duzni su da pravovremeno i aZzurno vrs$e unos sredstava u modul

dugotrajne imovine, te da poStuju hronologiju unosa po razdobljima. Radi pravilnog
formiranja dnevnika prilikom zatvaranja razdoblja od strane korisnika u modulu dugotrajne
imovine, potrebno je da korisnici vr§e zatvaranje razdoblje po razdoblje, odnosno da
postoji odredeni vremenski razmak izmedu zatvaranja dva razdoblja (bar jedan dan).
Potrebno je dakle da se prije zatvaranja odredenog razdoblja od strane proracunskih
korisnika u modulu dugotrajne imovine (FA), ispuni uslov da je prethodno razdoblje
generiralo dnevnike i da je prebaceno u Glavnu knjigu.
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4. Radi pravovremene izrade kvartalnih i1 polugodiSnjih izvjes¢a u toku fiskalne godine,
proracunski korisnici duzni su da izvrSe evidentiranje svih promjena na osnovnim
sredstvima te zatvore razdoblje obrac¢una amortizacije u modulu stalne imovine za ona
razdoblja za koja se podnosi izvjeSce.

5. Da bi proracunski korisnici vr$ili unos u novo razdoblje u modulu dugotrajne imovine,
potrebno je izvrsiti konacno zatvaranje prethodnog razdoblja unosa promjena. Pri tome,
korisnici trebaju voditi racuna u kom se trenutku ukljucuje (Cekira) naredba ,,Zatvori
razdoblje, jer nakon zatvaranja odredenog prethodnog razdoblja nisu moguce
izmjene u okviru Zatvorenog razdoblja. Preporucuje se, dakle, korisnicima, da se chek-
box ,,Zatvori razdoblje* uklju¢i nakon unosa svih promjena i obracunate amortizacije, te
izvrSene kontrole 1 provjere podataka na kraju mjeseca.

6. Nakon zatvaranja razdoblja obracuna amortizacije u modulu stalne imovine, proracunski
korisnici duzni su da dnevnike kreirane iz modula dugotrajne imovine (aktiviranje,
amortizacija, otpis 1 sl), knjize u modulu Glavne knjige pretrazivanjem neproknjizenih
dnevnika, odnosno koracima iz tocke 2.

7. Unos fakture za stalna sredstva kroz modul AP-Obveze prema dobavlja¢ima u narednoj
godini kojom se ne terete rashodi proracunskih korisnika, nego se zatvaraju vremenska
razgranienja iz prethodne godine, vrsi se na isti na¢in kao 1 unos redovne fakture stalnih
sredstava stim da se u polju distribucije, umjesto stavke terefenja proracuna (kto 82)
unosi konto 391292-Razgraniceni rashodi.

8. Ukoliko proracunski korisnici imaju potrebu da neko stalno sredstvo stave van uporabe,
potrebno je da navedenu promjenu kroz modul dugotrajne imovine (FA), provedu pod
prvim danom narednog mjeseca ili prvim danom naredne godine, da bi se pravilno
obraCunala amortizacija za prethodno razdoblje-mjesec kada je stalno sredstvo bilo u
uporabi-funkeiji.

Detaljni korisnicki naputak za rad u modulu dugotrajne imovine (dopunjen od strane

Ministarstva financija i trezora), kao 1 naputci koji se odnose na unos sredstava kroz AP

modul putem faktura, te generiranje 1 knjizenje dnevnika iz modula FA u Glavnu knjigu,

proracunski korisnici ¢e dobiti na e-mail lica zaduzenih za rad u modulu dugotrajne imovine,
odnosno u modulima Obveze prema dobavljacima 1 Glavna knjiga.

S postovanjem,

MINISTAR

dr Nikola Spiri¢
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