ZAVOD ZA PLANIRANJE RAZVOJA KANTONA
SARAJEVO

PRAVILNIK

O POPISU IMOVINE, POTRAZIVANJA, ZALIHA I OBAVEZA

Sarajevo, februara 2007.godine



Na osnovu ¢lana 66. Zakona o organizaciji uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
novine FBiH*,br.35/05, ¢lana 12. Zakona o trezoru u Federaciji Bosne i Hercegovine,("Sluzbene
novine FBiH®“,broj 58/02 i 19/03 i Smjernica za uspostavo i jaanje interne kontrole kod budzetskih
korisnika ("Sluzbene novine F BiH", broj 19/05), direktor Zavoda donosi

PRAVILNIK

O POPISU IMOVINE, POTRAZIVANJA, ZALIHA I OBAVEZA

Clan 1.

Ovim pravilnikom se reguliSe:

e Predhodno uskladivanje poslovnih knjiga, popis stalnih sredstava, novcanih
sredstava zaliha, potrazivanja, ostalih oblika fiksnih i tekucih sredstava, te popis
obaveza Zavoda,

e Rad popisnih Komisija i nacin sacinjavanja izvjestaja o popisu.

Clan 2.

Na osnovu ¢lana 22. i 23 Zakona o ra¢unovodstvu, Zavod na kraju godine, prije inventarisanja i
sastavljanja GodiSnjeg obracuna, vrSi uskladivanje podataka iz pomoc¢nih knjiga sa podacima u
Glavnoj knjizi.U skladu sa Zakonom o racunovodstvu. Uputstvom Ministarstva finansija Kantona
Sarajevo 1 internim aktima Zavoda formiraju se komisije za popis koje prave plan popisa sa
utvrdenim rokovima pocetka i zavrSetka popisa, izradi izvjeStaja i elaborata o izvrSenom popisu,
identifikacija odgovornih lica i td.

Clan 3.

Knjigovodstveno stanje sredstava i obaveza prema izvorima se uskladuje najmanje jednom godiSnje
sa stvarnim stanjem. Stvarno stanje se utvrduje inventarisanjem koje na zahtijev budzetskog
korisnika moze biti 1 u kra¢im rokovima od godiSnjeg. Popisi u kra¢im rokovima od godiSnjih se
tretiraju kao vanredni. Popisivanja se vrSe na osnovu rjesenja koje donosi direktor ili lice ovlasteno
od direktora.

Clan 4.
Redovno inventarisanje (godiSnje) - popis sredstava i obaveza vr§i se sa stanjem na dan

31.decembra tekuce godine, a vanredno se vrsi u slucaju statusnih promjena, a moze da se vrsi u
sluc¢aju primopredaje duznosti i drugim slu¢ajevima predvidenim Zakonom.

Clan 5.

U cilju blagovremenog i pravilnog inventarisanja direktor odobrava plan rada koji decidno odreduje
aktivnosti koje ¢e se izvrsiti prije 1 u toku inventarisanja.



Clan 6.

Stanje sredstava utvrdeno inventarisanjem iskazuje se na posebnim obrascima, inventurnim listama
koje se formiraju po analitickim kontima.

U okviru analiti¢kih konta vrsi se klasifikacija materijalnih vrijednosti po osnovnim grupama
vazec¢e nomenklature.

Clan 7.

Komisija za inventarisanje ne smije dobiti knjigovodstvene podatke o koliCinama prije upisivanja
stvarnog stanja u inventarne liste i njihovog potpisivanja. Ispravka uneSenih podataka u inventarnim
listama nije dozvoljena, osim ispravka tehnickih greSaka koje su ocigledne. Ispravka se unosi
precrtavanjem neispravne cifre, a unosi se ispravna cifra, tako da se vidi ispravka.

Clan 8.

Inventarisanje obuhvata osim fiksne imovine 1 teku¢u odnosno obrtnu imovinu i obaveze. Predmet
inventarisanja su sva zateCena sredstva Zavoda bez obzira u kom se obliku nalaze: u materijalnom
ili nematerijalnom obliku. Sredstva koja su zatecena na dan popisa u Zavodu popisuju se u posebne
popisne liste, ako nije primljena popisna lista od pravnih lica koja raspolazu tim sredstvima — imaju
status vlasnika.

Clan 9.

Na kraju godine popisuju se sa stanjem 31.decembra sva potrazivanja i obaveze. Identifikuju se
sumnjiva 1 sporna potrazivanja, zastarjela 1 nenaplativa potrazivanja. Da bi se kvalitetno
konstatovalo stvarno stanje, prethodno se moraju izvrsiti uskladivanja potrazivanja i obaveza sa
poslovnim paretnerima, sastaviti zapisnici koji potpisuju ovlaSteni pretstavnici povjerilaca 1
duznika. Karakteristi¢no je da se popis potrazivanja i obaveza vrsi prema stanju u knjigovodstvu.
Komisija za popis je duzna da provjeri 1 utvrdi realnost iskazanih iznosa i razloga neblagovremene
naplate, odnosno isplate, zavisno da li se radi o potrazivanjima ili obavezama.

Clan 10.

Direktor Zavoda donosi odluku o formiranju potrebnog broja komisija, odreduje predmet rada
pojedinih komisija, kao i rokovi u kojima treba da se izvrsi popis i rokove o dostavljanju izvjestaja
popisnih komisija. Planom rada utvrduju se rokovi za izvrSenje pojedina¢nog posla: datum pocetka
rada, rokovi za obezbjedenje potrebnih sredstava za popis, unoSenje podataka za popisne liste i
izradu konaénih izvjestaja o popisu. Clanovi Komisije snose punu odgovornost za taénost stanja
utvrdenog popisom, za pravilno sastavljanje popisnih lista, blagovremeno izvrSavanje popisa i
taCnost izvjestaja o izvrSenom popisu. Za clanove Komisije trebaju se birati stru¢ni i odgovorni
radnici, §to omogucava odgovornost, strucnost i blagovremenost u izvrSavanja popisa.

Clan 11.

Clanovi Komisije se biraju iz spiska zaposlenika Zavoda i ne mogu biti zaposlenici drugog
paravnog lica.

Clanovi Komisije ne mogu biti lica materijalno zaduZena za sredstva koja se popisuju i njihovi
neposredni rukovodioci.



Clanovi komisije su odgovorni za tacnost utvrdenog stanja po popisu, za pravilno sastavljanje
popisnih lista, izvrSenje propisa u datom roku i tacnost izvjestaja o izvrSenom popisu.

Clan 12.

Ako se popis vrsi po isteku godine, u prvim danima u kojima se ne radi zbog ¢ega nema promjena
na stanju sredstava, smatra se da je taj popis izvrSen sa stanjem 31.decembra tekuée poslovne
godine.

Komisija za popis broji najmanje 3 (tri) ¢lana od kojih je jedan predsjednik a ostala dva ¢lanovi
Komisije.

Clan 13.

Formirane Komisije na kraju godine popisuju novCana sredstva na racunima prema izvodima
banaka koji se konformiraju, gotov novac u blagajni, te ¢ekovi, mjeneice, obveznice, garancije i
druge druge instrumente.

Clan 14.

Posebne inventurne liste sastavljaju se u sluajevima u kojima se sredstva posebno popisuju i
evidentiraju, i to:

e Sredstva koja pripadaju Zavodu, ali se u momentu popisa ne nalaze kod njega,

e Poslovna sredstva( stalna sredstva u obliku stvari, stalna sredstva u obliku prava i
obrtna sredstva koja se pojavljuju u oblicima pokretne, nepokretne imovine,novca,
robe, i drugih vrijednosti,

e Sopstvena sredstva koja se nalaze kod drugog pravnog lica( sredstva na putu,
sredstva data u zakup, poslugu, ¢uvanje, popravak i sl.),

¢ Sredstva koja se vode u vanbilansnoj evidenciji,

e Sredstva koja su se u momentu popisivanja nasla u Zavodu, a koja nisu vlasniStvo
Zavoda,

e Sredstva ¢ije su vrijednosti umanjene zbog oSteéenja, neispravnosti, zastarjelosti i
sli¢no,

e (Gotov novac 1 njegovi ekvivalenti kao i strana sredstva placanja,

e Potrazivanje i obaveze za koje ne postoji uredna dokumentacija.

Clan 15.

Isknjizavanje stalnog sredstva, sitnog inventara, potroSnog i drugog materijala po osnovu manjka
zbog otudenja, odnosno krada ili vise sile(poplava, pozar) vrsi se na prijedlog Komisije. Komisija
predlaze da manjak teretiti odgovorno lice ili pravno lice zavisno kako je nastao, a Sto je regulisano
zakonskim propisima. U slucaju provalne krade mora biti prilozen Zapisnik nadlezne policijske
uprave, koji sluzi kao knjigovodstveni dokument.Uzroke manjka ispituje Komisija koriste¢i po
potrebi i sudske vjestake.komisija uzima u obzir zakonski dozvoljeni manjak prouzrokovan kalom,
rasipom i lomom.

Clan 16.

U slucaju viska stalnih sredstava Komisija budzetskog korisnika je duzna:



e da ispita razloge 1 nacine nastanka viska stalnih 1 tekucih sredstava,

e da provjeri da se ne radi o tudim sredstvima,

e provjeriti da li je sredstvo nabavljeno iz donacije a nije knjizeno zbog nedostavljene
fakture 1 drugih prate¢ih dokumenata,

e da li se radi o sredstvu koje je isknjizeno ranije ali nije uklonjeno, unisteno i sli¢no,

e da se provjeri vrijednost viska sredstava u skladu sa RS FBiH - 16 Stalan
materijalna sredstva i RS 2 — Zalihe materijala.

Clan 17.

Rashodovanje podrazumjeva prestanak upotrebe vrijednosti stalnih sredstava, sitnog inventara,
potrosnog materijala i drugih sredstava i njihovo isknjizavane materijalno 1 finansijsko iz Pomo¢ne
knjige, Glavne knjige.
Uzroci rashodovanja zbog prestanka upotrebe mogu biti zbog:

e fizickog oStecCenja,

¢ tehnicke neispravnosti

e otdenje ili manjak.

Clan 18.

Rashodovanje stalnog sredstva zbog tehnicke neispravnosti predlaze Komisija budzetskog
korisnika. Prijedlog je zasnovan na bazi dokumentacije ovlastenog servisa ili stru¢nog lica koji daju
pismenu potvrdu ili misljenje da se tehni¢ka neispravnost nemoze otkloniti i da stalno sredstvo ne
moze vise obavljati svoju funkciju. Rashodovana sredstva se moraju fizi¢ki ukloniti: licitacijom,
prodajom kao materijal, uniStenjem ili donacijom zainteresovanom pravnom ili fizickom subjektu.
Ukoliko se ovi poslovi ne izvrsi dolazi u narenoj godiniu do ponovnog popisa i evidentiranje
pogreSnog viska stalnog sredstva. Rashodovanje sitnog inventara se obavlja slicnom procedurom.
Ukoliko je tehnicki neispravan i ne moze se popraviti, uklanja se iz prostorija prodajom, poklonom
ili uniStenjenje. Komisija budzetskog korisnika svoje prijedloge temelji na provodenju zakonske
procedure za rashodovanje, otpis, knjizenje viskova i manjkova stalnih sredstva i sitnog inventara.

Clan 19.

Popis gotovog novca i drugih vrijednosnih papira u blagajni vrSi brojanjem prema apoenima i
upisivanjem utvrdenih iznosa u posebne popisne liste. Novcana sredstva u bankama popisuju se na
osnovu izvoda koji moraju biti usaglaseni sa bankom. Odgovorni radnici zaduzeni za rukovanje
novc¢anim sredstvima obavezni su da prisustvuju prilikom popisa. U popisne liste upisuju se podaci:

e nomenklaturni broj,

e nazivivrsta,

e jedinica mjere.

Clan 20.
Pojedina¢ne komisije su obavezne:
e izvrsiti popis stalnih sredstava, sitnog inventara, zaliha materijala, 1 dostaviti Centralnoj

popisnoj komisiji i Sluzbi za raCunovodstveno-finansijske poslove najkasnije do 20. januara
naredne godine.



izvrSiti popis nov€anih sredstava i vrijednosnih papira 1 dostaviti Centralnoj popisnoj
komisiji i Sluzbi za rac¢unovodstveno-finansijske poslove najkasnije do 05. januara naredne
godine.

izvrSiti popis potrazivanja 1 obaveza i1 dostaviti Centralnoj popisnoj komisiji 1 Sluzbi za
racunovodstveno-finansijske poslove najkasnije do 04. februara naredne godine.

Clan 21.

Centralna Komisija obavlja sljedece poslove:

Broj:

koordinira rad svih pojedina¢nih komisija za popis sredstava i obaveza,

provjerava da li su izvrSene sve neophodne pripremene radnje za vrsenje popisa,

provjerava da li su pojedinacne komisije za popis na vrijeme zapocele popis, prati tok
popisa, pravilnost popisa,

vodi rac¢una da se popis zavrsi u predvidenom roku i kvalitetno,

provjerava da li je popis potrazivanja i obaveza izvrSen prema stanju u knjigovodstvu,
provjerava i utvrduje realnost iskazanih iznosa 1 razloge nepravovremene naplate
potrazivanja, odnosno placanja obaveza na osnovu vjerodostojne dokumentacije,

provjerava bilansne stavke, placeni troskovi buduceg perioda i njihovo razgranicenje,
razgrani¢enje unaprijed naplaéenih prihoda, dugoro¢na rezervisanja i odgodeno placanje
trosSkova,

provjerava ispravnost i stanje u knjigovodstvenim knjizenjima, Sta treba otpisati(potpuno ili
djelimic¢no), Sta treba oprihodovati i td.,

nakon izvrSenog popisa svih formiranih predmetnih komisija, Centralna komisija za popis
satavlja zbirni izvjestaj i kompletan Izvjestaj o popisu i dostavlja Vladi Kantona Sarajevo na
razmatranje i usvajanje, najkasnije 10 februara naredne godine,

Vlade Kantona Sarajevo u predvidenom roku donosi odluke o usvajanju IzvjesStaja o popisu
sredstava 1 obaveza Zavoda,

Nakon §to Vlada KS usvoji izvjestaj Centralne komisije isti dostavlja knjigovodstvu Trezora
KS 1 knjigovodstvu budzetskih korisnika na njiZenje.

U usvojenom izvjestaju od strane Vlade Kantona Sarajevo decidno je odredeno kako se
knjize eventualni manjkovi ili viskovi, kako se knjize otpisana potrazivanja, otpisana stalna
sredstva predloZena za rashod i td.

Sluzba za raunovodstveno — finansijske poslove je duZzna u skladu sa Odllukom Vlade
Kantona Sarajevo izvrSiti materijalno i finansijsko evidentiranje poslovnih promjena
nakasnije do 22. februara naredne godine.

Clan 22.

Ovaj Pravlnik stupa na snagu danom donosenja.

DIREKTOR
Said Jamakovi¢, dipl. ing. arh.

Dana:




