ANEKS 1

PROCEDURA realizacije poslova koji se napla¢uju u IMBIH
(zakonsko mjeriteljstvo)

FAZA Detaljno Komentar
(prema zvaniénim fazama opisanim u
INSTRUKCHJI IMBIH — 03-02-3-MA-247/11)
1 [ZAHTJEV e Stranka podnosi pismeni zahtjev putem poste, faxa, |Zahtjev se preuzima sa nase web stranice
elektronski ili licno.
2 RAZVRSTA | Nakon prijema zahtjeva isti se evidentira u pisarnici |Protokol & Signiranje prema MJESTU
VANJE i prosljeduje direktoru Instituta na signiranje. REALIZACIJE - Organizacionoj jedinici
(Laboratoriji):
- Lab.1
- Lab.2
3 |PRIPREMA e Po prijemu zahtjeva u Sektor na koji je signiran, Razvrstavanje prema VRSTI POSLA:
POSLA izvr8ilac posla pravi predraCun na osnovu kojeg - Kalibracija
(PREDRACUN)|  stranka vrSi uplatu. Predracun pravi izvrSilac poslai |- Verifikacija
potpisuje ga Sef odsjeka ili laboratorije i direktor - Tipska odobrenja
Instituta. - Uskladenost mjerila
- Imenovane laboratorije
- Plemeniti metali
Odreduje se Voditelj posla koji kreira
PREDRACUN i prati posao do samog kraja u
tehnitkom i u raéunovodstvenom smislu.
Predracunom se konkretan posao pokrece i
njemu se pridruzuje interni kod* koji u sebi
sadrZi Redni broj (iz IMBIH registra), Sifru za
Mijesto realizacije i Vrstu posla*
4 e Predracun se stranci dostavlja putem faxa ili lino. |Original naknadno
5 |POSAO e Nakon uplate po predracunu, stranka kopiju | u slu¢aju slanja faksom ili drugacije, original se
uplanice dostavlja Institutu putem faxa ili liéno, koja |mora naknadno dostaviti**
se prosljeduje izvrSiocu posla.
6 e Nakon prijema uplatnice, izvrsilac pristupa Cisti mjeriteljski dio posla
realizaciji zahtjeva.
7 IZAKLJUCENJEje Nakon obavlienog posla izvrsilac posla kompletira  [Na kraju posla Voditelj posla kompletira
POSLA dokumentaciju: zahtjev stranke, predradun, dokumentaciju, originalne uplatnice ukljucivo sa
uplatnicu, specifikaciju uradenog posla sa provjerom provedenosti uplata™.
obradunom usluga i dostavlja Odsjeku za (uz suradnju sa racunovodstvom provjerava
materijalno-knjigovodstvene poslove Instituta koji  |uskladenosti uplatnica sa Glavnom knjigom
pristupa izradi rauna. RaCun potpisuje odgovorna |trezora***)
osoba Odsjeka za materijalno-knjigovodstvene
poslove i direktor Instituta.
8 e Racun se stranci dostavlja putem poste. Racun se izdaje na kraju, nosi isti broj kao
PredraCun i prakti¢no je formalne naravi.
Predracuni koji nisu transformirani u Ra¢un
podrazumjevaju nerealizirane (odbijene) poslove.
Kod nas toga nema, ali se na takvu moguénost
mora racunati.

*Potrebno rekodiranje unutar IMBIH, postojeci sistem je pun manjkavosti (ukljuCuje inicijale osobal)
** Problem generalne naravi — zadire u pitanje opée digitalizacije verifikacije trezorskog poslovanja.
***Mogucnost elektronskog unapredenja — harmoniziranje unutrasnjih kodova sa onima u trezoru radi lakSeg
pronalazenja istih predmeta/stavki.
Unaprijedeno kodiranje treba da omogucéi lakSe pretrage i pravljenje finansijskih izvjestaja prema razlicitim zahtjevima.




