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Na osnovu Statuta UdruZenja ,,Omladinska novinska asocijacija u BiH“ (03/2007) i Clana 44. i 45.

Statuta, na sjednici odrzanoj (datum) Skupstina UdruzZenja donosi:

PRAVILNIK O FINANSI/SSKOM POSLOVANJU UDRUZENJA OMLADINSKA NOVINSKA ASOCIJACIJA U
BIH (ONAUBIH)

I - OPCE ODREDBE

Clan 1.

Finansijskim pravilnikom definira se finansijsko poslovanje UdruZenja, a posebno finansijsko
poslovanje koje se odnosi na pla¢anje obaveza, odrzavanje solventnosti i odgovornost zaposlenih u

UdruZenju u navedenoj oblasti.
Clan 2.

Cilj ovog Pravilnika je omoguciti da optimalno doprinese ispunjenju finansijskih ciljeva, jasno definiraju
odgovornosti u finansijskom poslovanju i posredno osigura dugorocna finansijska stabilnost
UdruZenja. Finansijsko poslovanje Udruzenja vodi se u skladu sa Statutom, Pravilnikom i vazec¢im

zakonskim propisima.
Clan 3.

UdruzZenje pribavlja sredstva za svoj rad od donacija realizacijom medunarodnih i domacih projekata
kod vladinih i nevladinih organizacija ili fondacija, kao i iz drugih izvora u skladu s Zakonom o

udruzenjima i fondacijama i drugim vazec¢im zakonima kojima se regulira ova oblast.
Clan 4.
U skladu s Clanom 37. Statuta moguéi prihodi Udruzenja mogu ukljucivati sljedece:

- Dobrovoljni prilozi i pokloni javnih institucija, fizickih i pravnih lica, kako domadéih tako i

inostranih, u gotovini, uslugama ili imovini bilo koje vrste;

- Drzavne subvencije i ugovori s drzavom, javnim institucijama, fizickim i pravnim licima kako

domacdim, tako i inostranim;
- Prihodi steceni kroz ostvarivanje ciljeva i aktivnosti kako je odredeno Statutom Udruzenja;

- Drugi prihodi steceni u skladu s Zakonom i Statutom.



Il - FINANSIJSKO 1ZVJESTAVANJE

Clan 5.
Finansijsko izvjeStavanje se vrsi prema donatorima, drZzavnim institucijama i organima UdruZenja.
Clan 6.

Finansijsko izvjeStavanje prema donatorima (obrasci izvjeStavanja i rokovi) uredeno je pojedinacnim
finansijskim smjernicama i projektnim ugovorima s donatorima, a finansijsko izvjeStavanje prema

drzavnim institucijama uredeno je Zakonom.
Clan 7.

Na osnovu ¢lana 33. Zakona o racunovodstvu i reviziji FBiH (“Sl. Novine FBiH”, br.83/09) i odredbe
Statuta UdruZenja Omladinska novinska asocijacija u BiH donesena je Odluka o primjeni
medunarodnog standarda finansijskog izvjeStavanja za male i srednje subjekte (Odluka br. 01-

01/2021).
Clan 8.

Za potrebe sluzbenog finansijskog izvjesStavanja i vodenje poslovnih knjiga primjenjuje se MSFI za MSS,
sa svim prate¢im smjernicama i uputama koje izdaje Odbor za medunarodne racunovodstvene
standarde. Prema c¢lanu 3. Odluke za njenu provedbu zaduZuje se finansijsko racunovodstvena

agencija UdruZenja.
Clan 9.

U svrhu redovne evidencije i pregleda utrosenih sredstava po posebnim projektima i podracunima
UdruzZenje koristi Empandu — softver za finansijski i projektni menadZment. Finansijske evidencije se u
softver unose na dnevnoj osnovi u skladu s poslovnim promjenama, odnosno po dostavljanju izvoda

od strane banke.

11l - PLANIRANJE OPERATIVNOG BUDZETA ORGANIZACIJE
€lan 10.

Clanovi Upravnog odbora i Predsjednik organizacije uz konsultovanje finansijskog koordinatora/office

managera duzni su planirati godisnji operativni budzZet organizacije.



Clan 11.
Godisnji operativni budzZet naredne godine planira se u zadnjem kvartalu tekuce godine.
Clan 12.

Finansijski koordinator i Predsjednik Udruzenja duzni su na kvartalnom nivou pratiti realan utroSak

raspolozivih sredstava i vrsiti usaglasavanje operativnog budzeta.
Clan 13.

Jedinstven godis$nji finansijski izvjestaj, u skladu sa operativnim budZetom, predstavlja se na redovnoj
godisnjoj Skupstini UdruZenja, gdje delegati razmatraju njegovo usvajanje. Godisnji finansijski izvjestaj
priprema finansijski koordinator/office manager, a odobrava Predsjednik UdruZenja pred stavljanje na

Dnevni red Skupstine.

IV — FINANSIJISKO POSLOVANIJE
€lan 14.

Finansijsko poslovanje UdruZenja obuhvata pribavljanje, planiranje, rasporedivanje i koristenje

novcanih sredstava iz svih izvora, a u skladu s Zakonom i aktima Udruzenja.
Clan 15.

Upravni odbor i Predsjednik UdruZenja raspolaZzu i odgovorni su za pribavljanje novcanih sredstava
putem projektnih grantova i drugih ostvarenih prihoda kroz obavljanje srodnih djelatnosti kako bi se

osigurala dugoro¢na finansijska stabilnost i ravnoteza Udruzenja.
Clan 16.

Kretanje finansijske dokumentacije i sistem odobravanja troskova variraju od vrste troska koji nastane
i potrebe za realizacijom finansijskog naloga. Projektni koordinator i/ili Predsjednik organizacije
podnosi/e pismenim putem, e-mailom ili putem finansijskog softvera — Empanda, potrebu za
realizacijom odredenog finansijskog troska. Finansijski koordinator/office manager provjerava
raspoloZivost finansijskih sredstava u projektnom/operativnom budzetu organizacije, koji su
rasporedeni na glavni racun i podracunima kod poslovne banke, te zatim kreira finansijske naloge

putem e-bankarstva.



Clan 17.

Odobravanje troska i pustanje isplate u platni promet moguce je samo uz pristanak i potpis obje strane
koje su inicirale i kreirale odredeni finansijski nalog (projektni koordinator/predsjednik i finansijski
koordinator/office manager). Proces realizacije platnih naloga putem e-bankarstva detaljno je opisan

u Clanu 39.
Clan 18.

Nakon $to se odredeni trosak realizira i pusti u platni promet, finansijski koordinator/office manager
je duzan da u arhivu organizacije u roku od 5 radnih dana arhivira dokumente kojima se pravda

navedeni trosak.
€lan 19.

Finansijska dokumentacije se arhivira i €uva u kancelariji UdruZenja, tacnije u onom odjeljenju gdje se

nalazi radno okruZenje finansijskog koordinatora/office managera.
Clan 20.

Finansijska dokumentacija se arhivira, shodno vrsti, u zasebnim registratorima koji su brendirani

logotipom organizacije, tipom arhiviranih dokumenata i aktuelnom godinom arhiviranja.
Clan 21.

Finansijskim dokumentima pristup ima osoba ovlastena za zastupanje organizacije, Predsjednik
UdruZenja, ¢lanovi Upravnog odbora — uz prisustvo Predsjednika Upravnog odbora, finansijski
koordinator/office manager, eksterna raCunovodstvena agencija, projektni koordinator i predstavnici
donatorske zajednice prilikom monitoring posjeta uz prisustvo finansijskog i projektnog koordinatora

za specifi¢ni projekt.

Za upravljanje i arhiviranje finansijske dokumentacije odgovoran je finansijski koordinator/office

manager.

Clan 22.

Finansijska dokumentacije se cuva najmanje 5 a najvisSe 10 godina, od trenutka nastanka u specifiénim
i dodjeljenim registratorima, dok se finansijski dokumenti koji se odnose na isplate plata i naknada

zaposlenika i personalni dosijei, €uvaju trajno.



Clan 23.

Originalna finansijska dokumentacija i popratni dokumenti koji pravdaju realizirani trosak (obrasci iz
poreske uprave, nalozi, bankovni izvodi, obrazac iz finansijskog softvera o potvrdi troska i dr. shodno
specificnosti troska) arhiviraju se po kvartalima u toku finansijske godine i to u dva registratora. Prvi

|Il

registrator, ,,ONAuBiH-finansijska dokumentacija-XY kvartal” se odnosi na arhiviranje dokumentacije
koje su se desile Ziralno i obuhvaéeni su izvodom od strane poslovne banke. Dok se drugi registrator
,ONAuBiH-gotovina-XY kvartal“, odnosi na troSkove nastale i isplacene iz blagajne organizacije (nacin

arhiviranja iste detaljno je opisani u Pravilniku o blagajnickom poslovanju ONAuBiH).
Clan 24.

Za arhiviranje jednog finansijskog troska, u sklopu registratora za finansijsku dokumentaciju u
odredenom kvartalu, office manager/finansijski koordinator duzan je priloziti dokumente sljede¢im
redoslijedom: naredbodavni nalog iz finansijskog softvera (Empanda), originalnu fakturu sa priloZzenim
fiskalnim radunom (ako je primjenjiv) — opecacen pecatom organizacije (i/ili donatora) koji obuhvata
informacije o vrsti troska, izvoru finansiranja i potpisima strana odgovornih za realizaciju istog
(Predsjednik i Finansijski koordinator/Office manager), te isprintan nalog iz banke. U skladu s

potrebom moZze se priloziti i bankovni izvod sa naznacenim ispla¢enim troskom.
Clan 25.

Zbog specifi¢nosti funkcionisanja organizacije na osnovu humanitarnih prihoda (donatorske zajednice
i projekata) kopije originalnih faktura (sa naznacenim pecatom) se prilazu u zasebnim projektnim
registratorima shodno smjernicama odredenog donatora/finansijera. U slucaju da donatorskim
ugovorom ovo nije definisano, primjenjuje se nacin arhiviranja finansijske dokumentacije opisan u

prethodnom ¢lanu.

Zbog specifi¢nosti funkcionisanja organizacije na osnovu humanitarnih prihoda (donatorske zajednice
i projekata) za svaki restriktivniji nacin upravljanja i arhiviranja finansijskom dokumentacijom

primjenjivat ¢e se specificne preporuke od strane donatora/finansijera.
Clan 26.

Nadzor nad koristenjem sredstava UdruZenja vrsi Skupstina. Skupstina je nadlezna za kontrolu svih
dokumenata, koji se odnose na finansijsko poslovanje, posebno kvartalnih, polugodisnjeg i zavrSnog
godisnjeg finansijskog izvjestaja. Finansijske dokumente iz prethodnog stava Skupstina razmatra na

redovnoj godisnjoj, odnosno po potrebi na vanrednoj sjednici Skupstine.



Clan 27.
Clanovi Upravnog odbora imaju uvid u izvréene isplate i periodiéno vrée njihovu kontrolu.
Clan 28.

Clanovi Upravnog odbora uz prisustvo Predsjednika Upravnog odbora najmanje dva puta godi$nje
imaju pravo izvrsiti nenajavljenu finansijsku kontrolu i imati uvid u arhivu finansijskih dokumenata.
Specifi¢na posjeta ¢e biti pribiljezena zapisnikom koji ée obuhvatiti potencijalne nepravilnosti, kao i

rokove za njihovo ispravljanje.

Clan 29.

Realizovani troSkovi nastali poslovanjem i obavljanjem aktivnosti organizacije , moraju biti:
a) osnovani i neophodni za realizaciju potreba i aktivnosti organizacije;

b) moraju biti dodjeljivi finansiranim projektima u skladu s principima i metodama koje se

primjenjuju u projektu, to jeste odobreni budzetom;
c) moraju biti adekvatno dokumentovani kako je definisano posebnim ¢lanom;

d) na njih se moraju dosljedno primjenjivati opée prihvaéeni racunovodstveni principi primjereni

okolnostima, u skladu s internim aktima i Zakonom.

Clan 30.

Predsjednik UdruZenja potpisnik je svih finansijskih dokumenata UdruZenja.
Clan 31.

Predsjednik UdruZenja, u slu€aju sprijecenosti/odsustva, mozZe ovlastiti drugog ¢lana Upravnog odbora
posebnom Odlukom za provjeru, nadgledanje i potpisivanje finansijskih dokumenata, pristupu tokenu

za e-bankarstvo i pustanje naloga u promet, odnosno izvrsiti njihovu realizaciju.

U specificnim slucajevima Predsjednik UdruZenja moZe ovlastiti finansijskog koordinatora/office

managera da vrsi duznosti pregleda i potpisa finansijskih dokumenata, takoder zasebnom Odlukom.
Clan 32.

Finansijski koordinator/office manager je zaduZen za azurno arhiviranje finansijskih dokumenata, kako
je definisano Clanom 21., te vrienje pripreme platnih naloga, upravljanje blagajnom, komuniciranje s

poslovnom bankom, eksternom ra¢unovodstvenom agencijom i odgovoran je za redovno pradenje



raspoloZivih sredstava shodno aktivnim projektnim i operativnim budZetom organizacije, te pracenje

njihovog srazmjernog i realnog troska.
Clan 33.

Predsjednik Udruzenja predstavlja i zastupa Asocijaciju u pravhom prometu i ima prava i duznosti
finansijskog nalogodavca. Predsjednik Udruzenja, kao osoba odgovorna za zastupanje organizacije na
osnovu Statuta, kao i finansijski koordinator/office manager ujedno su i imenovani u kartonu

deponovanih potpisa kod poslovne banke.
Clan 34.

Token za vodenje e-bankarstva se nalazi kod Predsjednika organizacije. Uz kolektivni potpis
Predsjednika i finansijskog koordinator/office managera moguce je pustiti nalog u platni promet.
Predsjednik, specificthom Odlukom na osnovu Clana 31., ima moguénost delegirati odgovornost

kontrole i upravljanja tokenom za e-bankarstvo potpredsjedniku Udruzenija.

V—PLACANJE | SOLVENTNOST
Clan 35.

UdruZenje obavlja nov¢ani promet preko svog glavnog transakcijskog racuna, podrac¢una i business

kartice otvorenih kod poslovne banke i putem blagajne (gotovinski).
Clan 36.

Transakcijiski racuni kod poslovne banke i blagajna se otvaraju i koriste kao osnovni, ali i pojedinacni

u skladu s zahtjevima donatora.

Clan 37.

Predsjednik UdruZenja otvara i zatvara transakcijske racune Udruzenja.
Clan 38.

UdruZenje platni promet vrsi koristenjem usluga internet/e-bankarstva za pravna lica kod Raiffeisen
Bank sa sjediStem u Sarajevu. Finansijski koordinator povremeno (mjesecno ili na kvartalnom nivou)
vr$i bankovna poravnanja. Bankovno poravnanje je uskladivanje stanja sredstava na (projektnom)

bankovnom radunu i projektnim evidencijama (izvjestajima) o ¢emu postoji i formalna evidencija.



Clan 39.

Plac¢anje svih transakcija putem tokena za pristup e-bankarstvu vrsi Predsjednik kao ovlasteni potpisnik
na kartonu deponovanih potpisnika. Unosi naloga se realizuju putem pomoénog tokena za koji je
ovlasten office manager/finansijski koordinator UdruZenja, Ciji je domen djelovanja popunjavanje
finansijskih naloga u pogledu otvorenih tekucih racuna (glavnog racuna i podrac¢una). Pomoénim
tokenom office manager/finansijski koordinator nema ovlastanje za potpisivanje naloga i pustanje u
platni promet. Nakon ispunjenih naloga, ovlastena osoba za zastupanje UdruZenja (Predsjednik), tada

provjerava ispravnost i potpisuje pripremljene naloge od strane office managera/finansijskog

koordinatora.
€lan 40.

Upotrebom pomocénog tokena office manager/finansijski koordinator duZan je potpisom potvrditi
ispravnost popunjenog naloga i tek uz kolektivni potpis Predsjednika UdruZenja kreirani nalog moze

biti pusten u platni promet.
Clan 41.

Za svrhe online plaéanja, a odnose se na kupovinu online softvera, placene promocije na drustvenim
mrezama i drugih srodnih troskova Udruzenja, koristi se business kartica. Udruzenje kod svoje

poslovne banke ima otvorenu business karticu UdruZenja.
Clan 42.

Business kartica se nalazi kod Predsjednika UdruzZenja koji rukovodi i provodi pla¢anja u skladu s

potrebama UdruZenja.

Clan 43.

Predvideni mjesecni limit na business kartici iznosi 1 000 KM.
Clan 44.

U skladu sa zaprimljenim izvodom od strane poslovne banke, office manager/finansijski koordinator
do 15-og dana u mjesecu vrsi nadoknadu novca s pojedinacnih transakcijskih racuna na kartic¢ni racun

(business karticu) a po nalogu Predsjednika organizacije.
Clan 45.

Promet sa business kartice se evidentira putem finansijskog softvera (Empanda), kao i interne tabele

koju redovno aZurira predsjednik UdruZenja u skladu sa izvrSenim pla¢anjima.



Clan 46.

Gotovinska nov¢ana sredstva (novac u domacoj valuti) drze se u blagajni kojom rukuje Predsjednik
UdruZenja i soba ovlastena od strane Predsjednika — office manager UdruZenja. UdruZenje gotovinom
pla¢a proizvode, usluge i druge obaveze ukoliko iznosi koji se plaéaju nisu znacajni. Odredbe o

gotovinskom poslovanju propisane su Pravilnikom o blagajnickom poslovanju.
Clan 47.

UdruZenje je obavezno da sve svoje ugovorene i zakonske obaveze izmiri na dan njihovog dospijeca,

uz nastojanje da se iste izvrse u roku od 20 (dvadeset) radnih dana od dana evidencije ulaza.

VI — ALOKACIJA ZAJEDNICKIH TROSKOVA
Clan 48.

Politika za alociranje troskova u UdruZenju bazirana je prema broju uposlenika po projektu i koristi se
za vodenje svih troskova (male opreme, rezija, roba i bankovnih provizija). Broj uposlenika po projektu
se obracunava i koristi kao osnova za alociranje svakog mjeseca. Odstupanja od ove osnove za

alociranje, u odredenim situacijama, mogu biti odobrena od strane Predsjednika Udruzenja.
Clan 49.
Klasifikacija troSkova - Troskovi projekata mogu biti direktni i indirektni.

Direktni troSkovi su oni prihvatljivi troskovi koji se odnose na sve aktivnosti neophodne za izvodenje
projekata. To su troskovi koji su direktno povezani sa projektom tj. koristeni su iskljucivo u svrhu
ispunjenja ciljeva projekta. Utvrdeni su prema ustaljenoj rac¢unovodstvenoj praksi. Navedeni troskovi

trebaju nastati za vrijeme trajanja projekta.

Indirektni troskovi su oni prihvatljivi troskovi koji ne mogu biti definisani od strane ucesnika u projektu
kao direktno ukljuéeni u izvodenje projekta, ali mogu biti identifikovani i opravdani putem
racunovodstvenog sistema obracunavanja troskova tako Sto ¢e biti dovedeni u direktnu vezu sa
prihvatljivim troskovima, koji se odnose na projekat. Indirektni troSkovi ne mogu ukljucivati nijedan
prihvatljivi direktni trosak. Predstavljaju pravednu raspodjelu cjelokupnih fiksnih troskova

organizacije.



Clan 50.

Udruzenje koristi metodu ,,Broj zaposlenih na projektu - broj sati angazovanih na projektu” kao osnovu
za pravednu raspodjelu indirektnih troskova organizacije. Osnova raspodjele sredstava je metod
dokumentovanja koji se koristi u svrhu mjerenja obima primljenih beneficija prilikom raspodjele
zajednickog troska medu brojnim partnerima. Osnova bi trebala raspodijeliti troSkove na pravican i

razuman nacin bez promjene rezultata.
Clan 51.
Nivoi alokacije:

1. Troskovi koji se javljaju (incurred) posebno za neki projekat moraju se teretiti direktno na taj

odredeni projekat na koji se odnose.

2. Troskovi koji se odnose na vise od jednog projekta moraju biti rasporedeni u razumnoj proporciji sa
koristi koju projekat dobiva, tj. da troSkovi vezani za takvo evidentiranje ne bi bili prekomjerni u

odnosu na beneficije (koristi)

3. Opsti troskovi ureda koji se odnose na sve projekte moraju se raspodijeliti na sve projekte prema

gore navedenoj metodi pravedne raspodijele.

Plate, doprinosi i porezi zaposlenog osoblja — Plate se moraju evidentirati na projekte u skladu sa
brojem stvarnih radnih sati na projektu. Alokacija ne bi smjela biti bazirana na procjenama budzZeta,
nego bi trebala da odraZzava odredivanje aktuelnog vremena na ¢injenicama. Kada uposlenik radi na
viSe od jednog projekta, plata mora biti procentualno podijeljena na osnovu vremena provedenog na
svakom projektu. Za svakog uposlenika se mora voditi tacna Sihterica/evidencija o broju radnih sati
tokom mjeseca. Alociranje plata se obracunava mjesec¢no od strane eksterne racunovodstvene

agencije.

ReZijski troskovi generalno obuhvataju rentu prostorije, troskove fiksnog telefona, uslugu interneta,
popravke i odrzavanje i sl. Ovaj dio se finansira iz specificnog operativnog budzZeta organizacije. Bududi
da se u UdruZenju projekti ¢esto mijenjaju (nemaju dugorocnost i finansijsku odrzivost) i za ove

troskove koristit ¢e se gore navedena metoda alokacije troskova.

Kupovina generalne opreme (nepotroSna oprema i namjestaj ) mora se zaraunavati direktno na
projekat. Generalna oprema se ne moze alocirati. Samo se za obracun amortizacije mozZe koristiti
alokacija tj. procenat u kojem se koristi za neki projekat. | u ovom slucaju primjenjuje se gore navedena

politika alokacije.



Kancelarijski materijal — Robe kupljene direktno kao pomoc¢ u sklopu projekta trebaju se zara¢unavati
direktno na projekat. Kada je to moguce, treba pokusati alocirati troskove roba na osnovu koristenja

po projektu.

Bankovni troskovi — Kada god je to moguce, provizije se trebaju alocirati na projekte u istom omjeru
kao i troSkovi na koje se odnose. Ukoliko se provizije ne mogu direktno vezati za projekat, tj. ako je

provizija vezana za nekoliko projekata primjenjivat ¢e se ista alokacija kao i za nastali trosak.

Programski troskovi — Programski troskovi se trebaju direktno identificirati i zaracunavati na projekat.
Ukoliko programski trosak nije direktno prepoznatljiv, potrebno je uzeti u obzir ¢injenice i uvjete

prilikom alociranja troska.

VII- ZAVRSNE ODREDBE

Clan 52.

Tumacenje Pravilnika daje Skupstina UdruZenja.
Clan 53.

Pravilnik se primjenjuje i stupa na snagu od dana donosenja.

Predsjednica SkupStine

Sarajevo, 17.3.2023. g.




