SLUZBA ZA FINANCIJE | OPCE POSLOVE

Sluzba za financije i op¢e poslove obavlja poslove: pripreme prijedloga zahtjeva
koji sluze za izradu ProraCuna Federacije sukladno programskim budZetiranjem
planiranja prihoda i rashoda Ministarstva; konsolidira proraCunski zahtjev Ministarstva,
priprema kapitalni proracunski zahtjev Ministarstva; daje misljenje na financijske planove
izvanproracunskih korisnika; prati financijsko poslovanje federalnog fonda solidarnosti i
zdravstvenih ustanova Ciji je osnivac i suosniva¢ Federacija; daje misljenja o ekonomskoj
opravdanosti investicija u zdravstvu, te priprema odluke o odobravanju investicija u
zdravstvu s posebnim akcentom na transfere zdravstvenim ustanovama od interesa za
Federaciju; analizira i procjenjuje sredstva potencijalnih donatora i kreditora potrebnih za
provodenije prioritetnih programa i projekata u sektoru zdravstva; priprema prognoze koje
su potrebne za upravljanje nad ovim sredstvima; prati i koordinira aktivnosti u svezi
otvaranja podracuna za kredite i grantove i vrSi pracenje prometa nad tim racunima.

Sluzba obavilja i poslove vezane za organizaciju, kontrolu i pracenje ispunjenja
financijskih i raCunovodstvenih poslova prema zakonu i brine se za zakonitu primjenu
vazecih materijalno-financijskih propisa; medunarodnih racunovodstvenih standarda,
sudjeluje u izradi strateSkog plana, programa rada ministarstva u dijelu uskladivanja sa
proracunskim zahtjevima, koordinira izradu svih izvje$¢a o izvrSenju transfera iz oblasti
zdravstva; prati izvrSenja u realizaciji planova i programa, a suglasno odobrenim
proracunskim sredstvima, te namjensko koristenje proracunskih sredstava; izraduje
godisnje, polugodiSnje i kvartalne financijska izvje$ca; evaluira financijske ucinke
donoS$enja zakona i drugih propisa iz djelokruga Ministarstva,; suraduje s drugom razinom
proracunskih korisnika i objedinjuje izvjeSca i izjave o fiskalnoj odgovornosti, izjavu o
fiskalnom utjecaju propisa, te se skrbi o otklanjanju eventualnih nepravilnosti; priprema i
izraduje zavrs$ni racun i konsolidira financijska izvjeS¢a na razini razdjela;, vodi
knjigovodstvo osnovnih sredstava, sitnog inventara, te uskladuje godisnji popis imovine
S knjigovodstvenom evidencijom; suraduje s Federalnim  ministarstvom
finansija/Federalnim ministarstvom financija, Jedinicom za internu reviziju; koordinira
poslove vezane za obavijanje revizije Ureda za reviziju institucija BudZeta/Proraduna
Federacije BiH. Sluzba obavlja koordiniranje na uspostavljanju, razvoju i implementaciji
sustava financijskog upravljanja i kontrole (FUK) u Ministarstvu. S tim u svezi sudjeluje i
pomaze u izradi popisa i opisa poslovnih procesa i postupaka u svim organizacionim
Jedinicama Ministarstva,; koordinira i sudjeluje u izradi mape poslovnih procesa; sudjeluje
u utvrdivanju i procjeni rizika na pojedinim podrucjima poslovanja; izraduje pisana pravila
I postupke za provedbu kontrolnih aktivnosti utvrdenih zakonom; izraduje interne akte,
upute i smjernice za procese planiranja, programiranja, izrade i realizacije financijskog
plana Ministarstva sukladno razvoju financijskog upravljanja i kontrola; skrbi o sustavnom
i kontinuiranom funkcioniranju i razvoju financijskog upravljanja i kontrola; predlaze mjere
za unaprjedenje poslovanja, koordinira u procesu izrade GodiSnjeg izvjeSca o
funkcioniranju sustava financijskog upravijanja i kontrole u Ministarstvu, koordinira izradu
IzvjeSca o fiskalnoj odgovornosti sukladno vazecim propisima, te koordinira izradu Izjave
o fiskalnoj procjeni propisa Ministarstva.



Sluzba koordinira i objedinjava plan za realizaciju preporuka iz godisnjih izvjestaja
Ureda za reviziju institucija Budzeta/ ProraCuna Federacije BiH; koordinira i priprema
odgovore na nacrte izvjestaja Ureda za reviziju institucija BudZeta/Proracuna Federacije
BiH.

Sluzba prati i procjenjuje prihode Ministarstva u okviru odobrenih i doznacenih
sredstava iz Proracuna Federacije, te s tim u svezi uravnotezava i uskladuje rashode
Ministarstva. VrSi kontrolu financijske dokumentacije i njene likvidacije, te izvrSava
placanja financijskih obveza Ministarstva sukladno odobrenim sredstvima iz Proraduna
Federacije i planom novcanih tokova-planom priliva i odliva sredstava (placanje faktura
Sukladno potpisanim ugovorima i dr.) i utvrdenim prioritetima. VrSi pripremu podataka za
obracun placa uposlenih, vodenje blagajni¢kog poslovanja, podizanje gotovine i isplata
raznih materijalnih izdataka, putnih naloga i dr., vodenje knjigovodstvenih evidencija kroz
Glavnu knjigu trezora.

Sluzba prati promet na podracunima kod poslovnih banaka otvorenih suglasno
vazecim propisima. Skrbi se da je svaki rashod opravdan stvarnom potrebom i potvrden
prethodnom kontrolom; obavlja i druge poslove iz djelokruga rada.

Sluzba u oblasti op¢ih poslova obavlja slijedece: prati i osigurava primjenu zakona
i drugih propisa iz oblasti drzavne uprave i radno-pravnih odnosa; daje misljenja o
pitanjima koja se odnose na drzavnu sluzbu, izraduje pojedinaéne akate koji se odnose
na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili
u svezi radnog odnosa; vodi odgovarajuce evidencije o drzavnim sluZbenicima i
namjestenicima; koordinira stru¢no usavrSavanje drzavnih sluzbenika iz razliitih oblasti;
priprema odgovarajuce podatke, izvjestaje i analize o svim pitanjima iz oblasti opcih
poslova Ministarstva; priprema planove prijema na stru¢no osposobljavanje bez
zasnivanja radnog odnosa, provodi postupak prijema na stru¢no osposobljavanje,
izraduje ugovore za polaznike stru¢nog osposobljavanja, te se skrbi o njihovim statusnim
pravima; izraduje ugovore o povjeravanju poslova vanjskim izvrSiteljima, te ugovore o
struénom usavrSavanju; izraduje Plan broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata
Ministarstva; sudjeluje u izradi strateSkog plana Ministarstva; vodi evidenciju o imovini iz
djelokruga rada, te istu dostavlja nadleznom registru; vodi evidenciju o osnovanim
povjerenstvima i radnim skupinama; dodjeljuje inventarne brojeve prilikom nabavke nove
opreme za Ministarstvo; izraduje interne opCe akte vezane za nacine postupanja o
razli€itim procesima rada; analizira funkcije iz djelokruga zastite na radu i protupozarne
zastite; priprema osnove za zdravstvene preglede drzavnih sluzbenika i namjeStenika
Ministarstva; vodi evidencije o sklopljenim ugovorima i sporazumima iz djelokruga rada;
organizira sluzbena putovanja za ministra, savjetnike ministra, drzavne sluzbenike i
namjestenike; obavlja kancelarijske i arhivarske poslove; obavlja poslove prijepisa,
umnoZzavanja materijala za Ministarstvo; skrbi se o opremi i odrZzavanju opreme i
instalacija sluzbenih prostorija, motornim vozilima Ministrastva, $to ukljuCuje njihovo
serfisiranje i registraciju; nadzire provedbu usluga obveznog osiguranja od automobilske
odgovornosti i kasko osiguranja; obavlja poslove nabave guma za vozila; odrzavanje i
servisiranje telefaksa i kopirnih uredaja; skrbi se o fiksnoj i mobilnoj telefoniji u
Ministarstvu, kao i uvjetima rada radnika Ministarstva. Obavlja nabavu potroSnog
materijala za rad Ministarstva, skrbi se o urednom i pravilnom koriStenju imovine i
sredstava za rad, te skrbi o tome da je svaki rashod opravdan stvarnom potrebom i
potvrden prethodnom kontrolom.



a) Odsjek za financije i racunovodstvo

Odsjek u oblasti financijskih poslova obavlja slijedece: prikuplja i obraduje zahtjeve
korisnika u procesu programskog planiranja proracuna Ministarstva, provjerava
zasnovanost zahtjeva na pozitivnim propisima, nacionalnim programima i drugim
smjernicama i aktima, te uskladenost istih sa usvojenim smjernicama makroekonomske
politike vezano na pripremu federalnog proracuna; izraduje prijedlog federalnog
proracuna za Ministarstvo i korisnike proracunskih sredstava u nadleznosti Ministarstva i
obavlja poslove izvrSavanja federalnog proraCuna za Ministarstvo i korisnike
proracunskih sredstava iz nadleznosti Ministarstva; osigurava pravovremeno korisStenje
raspolozivih financijskih sredstava radi izmirenja nastalih financijskih obveza; prati utjeca;j
mjera i instrumenata financijske politike na rad i funkcioniranje Ministarstva; obavlja
poslove izrade financijskih planova, periodi¢nih prora¢una i zavrSnog racuna, te obavlja
konsolidaciju za sve korisnike u nadleznosti Ministarstva; pruza stru¢nu pomo¢ svim
sektorima u Ministarstvu u evaluaciji financijskih efekata donoSenja zakona i drugih
propisa iz nadleznosti Ministarstva, uspostavlja financijsku kontrolu kako bi se ogranicila
plac¢anja za iznos raspoloZivih sredstava u Ministarstvu.

U oblasti raCunovodstvenih poslova obavlja slijedece: stara se primjeni
medunarodnih raCunovodstvenih standarda u oblasti izvrSenja proracuna, kao i vazecih
zakona iz ove oblasti; vodi knjigovodstvo u svezi troSkova; sukladno zakonu priprema sve
vrste financijskih izvjestaja; obavlja ovjeru zakonitosti i svrsishodnosti troSenja javnih
sredstava za namjene utvrdene ProraCuna i financijskim planom; vrSi uskladivanje
pomocne knjige sa glavnom knjigom Trezora i podnoSenje raCunovodstvenih iskaza
suglasno propisima; priprema, sastavlja i podnosi zavrSne i periodicne obracune; vodi
uredno i azurno knjigovodstvo suglasno propisima; priprema podatke za obracun place i
naknade koje nemaju karakter place; pravovremeno osigurava sredstva za blagajnicki
maksimum; provjerava postojanje osiguranih sredstava za provodenje postupaka javne
nabave prije pokretanja postupka nabave za potrebe projekata koji se implementiraju,
kao i Ministarstva; brine o postojanju opravdanosti rashoda postojanjem stvarne potrebe
potvrdene prethodnom kontrolom; obavlja i druge poslove iz financijsko-raunovodstvene
oblasti.

b) Odsjek za opcée poslove

Odsjek za opce poslove obavlja slijedece poslove: prati i osigurava primjenu
zakona i drugih propisa iz oblasti drzavne uprave i radno-pravnih odnosa; daje misljenja
o pitanjima koja se odnose na drzavnu sluzbu, priprema i izraduje Plan integriteta
sukladno propisima u oblasti borbe protiv korupcije, te suraduje s drugim sektorima i
odsjecima u Ministarstvu po tom pitanju; izraduje pojedinatne akte koji se odnose na
prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u
svezi radnog odnosa; vodi odgovaraju¢e evidencije o drzavnim sluZzbenicima i
namjestenicima; vodi personalne evidencije (dosijee) uposlenika; koordinira izradu
Godidnjeg plana stru€nog usavrSavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika iz razli€itih
oblasti, te vodi evidenciju o strucnim usavrSavanjima uposlenika; vodi evidenciju o
prisutnosti na poslu uposlenika u ministarstvu i koriStenju godiSnjih odmora i drugih



odsustava (u postoje¢em softveru), te kreira izvjeS¢a potrebna za obracun placa; izraduje
uvjerenja i druge akte o Cinjenicama koje proizilaze iz radnih odnosa i personalnih
evidencija, na zahtjev uposlenika (uvjerenja, potvrde, rjeSenja za godisnji odmor itd);
prikuplja i objedinjuje dokumentaciju potrebnu u postupcima kada se izjavi zalba ili
pokrece radni spor o pitanjima iz radnih odnosa; priprema odgovarajuce podatke, izvjeS¢a
i analize o svim pitanjima iz oblasti opcih poslova Ministarstva; priprema planove prijema
na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa, provodi postupak prijema na
stru¢no osposobljavanje, izraduje ugovore za polaznike stru¢nog osposobljavanja, skrbi
se o njihovim statusnim pravima; izraduje ugovore o povjeravanju poslova vanjskim
izvrSiteljima, te ugovore o stru¢nom usavrSavanju; izraduje Plan brojCanih oznaka
stvaratelja i primatelja akata Ministarstva; sudjeluje u koordinaciji izrade strateSkog plana
Ministarstva; vodi evidenciju o imovini iz djelokruga rada, te istu dostavlja nadleznom
registru; vodi evidenciju o osnovanim povjerenstvima i radnim skupinama; dodjeljuje
inventarne brojeve prilikom nabave nove opreme za Ministarstvo; izraduje interne opce
akte vezane za nacCine postupanja o razliitim procesima rada; analizira funkcije iz
djelokruga zastite na radu i protupozarne zastite; vodi evidencije o sklopljenim ugovorima
i sporazumima iz djelokruga rada; organizira sluzbena putovanja za ministra, savjetnike
ministra, drzavne sluzbenike i namjestenike; obavlja kancelarijske i arhivarske poslove;
obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala za potrebe Ministrastva; skrbi se o
opremi i odrzavanju opreme i instalacija sluzbenih prostorija, motornim vozilima
Ministarstva, Sto ukljuCuje njihovo servisiranje i registraciju; nadzire provedbu usluga
obveznog osiguranja od automobilske odgovornosti i kasko osiguranja; obavlja poslove
nabave guma za vozila; odrzavanje i servisiranje telefaksa i kopirnih uredaja; skrbi se o
fiksnoj i mobilnoj telefoniji u Ministarstvu, kao i uvjetima rada uposlenika Ministarstva.
Obavlja nabavu potroSnog materijala za rad Ministarstva, skrbi se o urednom i pravilnom
koriStenju imovine i sredstava za rad, te skrbi o tome da je svaki rashod opravdan
stvarnom potrebom i potvrden prethodnom kontrolom.



