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1.Svrha

Ova procedura ima za svrhu uspostavljanje standardnog nacina zaduZenja i trebovanja nabavljene opreme
u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo.

2. Namjena
Proceduru primjenjuju zaposleni u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo.

3. Veze sa standardima
-EN ISO 9000:2015-Sistemi upravljanja kvalitetom-Osnove i rjeénik
-EN ISO 9001:2015-Sistemi upravljanja kvalitetom-Zahtjevi

4. Veza sa drugim dokumentima

-BudZzet Kantona Sarajevo za tekucu godinu, vaze¢i Pravilnik o naéinu realizacije nabavke i plaéanja
kancelarijskog, potro3nog i drugog materijala putem Stru¢ne sluzbe za zajednicke poslove KS, vazeéi
Pravilnik o materijalnom pooslovanju Ministarstva finansija Kantona Sarajevo,vazeéi Pravilnik o
internoj kontroli u MF K, vaZeci Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Ministarstva
finansija Kantona Sarajevo,..

-Procedure: MFKS-PR-001, MFKS-PR-002,..

-Obrasci: MFKS-OB-001, MFKS-OB-013, MFKS-OB-014, MFKS-OB-015,

5. Definicije i oznake:

Dobavlja€:organizacija ili pojedinac koji isporuduje materijal, opremu ili vr§i uslugu za potrebe
Ministarstva finansija Kantona Sarajevo, u skadu sa zakljuéenim ugovorom.

Oprema: oprema koju koriste zaposleni u Ministarstvu finansija prilikom obavljanja poslova na koje su
rasporedeni.

Otpremnica: Pisani dokumenat koji dobavlja¢, OBAVEZNO, dostavlja uz isporuéenu opremu i bez koga
se NE SMIJE izvrditi prijem isporu¢ene opreme u ,priruéno skladiste* u Ministarstvu finansija Kantona
Sarajevo. Otpemnica mora sadrZavati broj i datum izdavanja iste, vrstu i koli¢inu ispruene opreme,
potpis osobe koja je sa¢inila otpremnicu. Ako se radi o Raunu/otpremnici ista, pored naprijed navedenih
podataka, mora sadrzavati i broj i datum narudzbe/ugovora na osnovu koga se vrsi isporuka, pojedina¢nu
cijenu u KM, ukupan iznos U KM (sa PDV-om ako je dobavlja& obaveznik plaéanja PDV-a), potpis
ovlastenog lica i otisak pecata.

Racun/faktura dobavlja¢a: Pisani dokumenat koji dostavlja dobavljag uz isporu¢enu opremu, (ili putem
centralne pisarnice Kantona Sarajevo), a koji obavezno sadrzi broj raduna, datum raduna, broj i datum
ugovora/narudzbenice na osnovu koje se vrdi isporuka, oznaku za isporudenu opremu, koli€inu i
pojdinaénu cijenu ispotru¢ene opreme u KM, ukupan iznos u KM (uklju€ujuéi i PDV ako je dobavlja¢
obaveznik PDV-a), potpis ovlastenog lica dobvaljaca i otisak pecata.

ZaduzZenje: Pisani dokumenat koji izraduje izvrSilac u Ministarstvu finansija KS, nakon kvalitativnog i
kvantitativnog prijema isporucenog kancelarijskog materijala i opreme.

Trebovanje: Pisani dokument potpisan od starne osobe koja trebuje opremu i njenog neposrednog
rukovodioca a ovjeren od strane rukovodioca sektora, na osnovu koga izvrsilac zaduZen za zaduzZivanje i
trebovanje opreme izdaje opremu za potrebe odredenog sektora u MF KS.

Izvriilac-osoba koja u skladu sa zakljuGenim ugovorom o radu i vaZe¢im Pravilnikom o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Ministarstva finansija Kantona Sarajevo, obavlja konkretni posao

6. Odgovornost:

-Izvrsilac zaduZen za zaduZenje i trebovanje opreme u MF KS, neposredni rukovodilac izvrSioca, sekretar
MF KS, pomo¢nici ministra, glavni budZetski inspektor, i svi ostali u MF KS za pravilnu primjenu
procedure, u dijelu koji se na njih odnosi.

-Sekretar MF K8 i interni revizori za nadzor nad primjenom procedure.

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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- PRK za odobrenje izmmjene procedure.

7. Opis/dijagram toka:

-Pogledati dijagram toka na strani br. 4/5

8.Distribucija:

-Ministru finansija, sekretaru MF KS, pomoénicima ministra finansija KS, glavnom budZetskom

inspektoru, Sefovima odjeljenja, izvriiocima na koje se procedura odnosi i PRK.

9.Prilog-obrasci:

9.1. Obrazac za izradu ZaduZenja kancelarijskog materijala/opreme /MFKS-OB-013/,
9.2. Obrazac za izradu Trebovanja kancelarijskog materijal i opreme /MFKS-OB-014/,
9.3. Obrazac ,kartice™ za evidentiranje ,,stanja“ kancelarijskog materijala i opreme u skladistu

/MFKS-OB-015/,

9.4 Distribuciona lista uz kopiju procedure broj 0. /MFKS-OB-001/.

7. Opis/Dijagram toka:

START

A 4

Na osnovu narudzebenice i

otpremnice dobavljaca.

1.Prijem opreme.

Izvrsilac za zaduZenje i trebovanje
opreme/ voza¢, odnosno predstavnik
dobavljaca.

Uz opremu dobavljac
mora obavezno dostaviti
pravilno popunjenu
otpremnicu ili racun/
otpremnicu.

2.Poredenje podataka navedenih na
otpremnici sa nazivima i koli¢inama
isporudene opreme.

Izvr§ilac za zaduZenje i trebovanje

opreme
3.Sve OKx

NE!
DA!

3.Vratiti opremu
dobavljadu i obavijestiti
neposrednog
pretpostavljenog.

4. Potpisivanje otpremnice dobavljaca u
rubrici primio.

Izvriilac za zaduZenje i trebovanje
opreme/Predstavnik dobavaljaca

|

Orginal otpremnice
zadrzava IzvrSilac za
zaduZenje i trebovanje
opreme a kopiju predaje
predstvniku dobavljaca

Zabranjeno neovla§teno kopiranje!




Kanton Sarajevo-}\) inistarstvo finansija

II“I"I p—

ZaduzZivanje i trebovanja opreme u |
Ministarstvu finansija KS

Izradio:dr.sci. Halil@'fldéiié\/ Sanel (n& ija, dipl.oec.

MFKS-PR-005 Revizija br. 1 |

Ovjerio: Zejna Avdié, dipl.pravnik 7}}

Pocetak primjene: 01. 12. 2017. | Strana: 5/8 ‘

UL

v

5. Slaganje preuzete opreme na
odgovarajuce police u ,,prirué¢nom
skladistu“ nakon §to je, na osnovu
otpremnice dobavljaca, izradio zaduZenje.

Izvriilac za zaduzenje i trebovanje opreme

/

ZaduzZenje se radi na obrascu
/MFKS-OB-013/u 2
primjerka.Orginal zaduzenja
se dostavlja u sluzbu Ra¢u-
novodstva a kopija ostaje u
bloku kod izvrsioca za

Y

-

zaduZenje i trebovanje
opreme

.

)

7. Popunjavanje ,kartice za konkretni
materijal i opremu u rubrici ,,ulaz* i
,stanje“/MFKS-OB-015/.

Izvrsilac za zaduzenje i trebovanje

opreme
.

6.1. Dostavljanje, putem sveske; orginala
ZaduZenja sekretaru MF KS.

Uz orginal zaduZenja dostavlja se i kopija
otpremnice, odnosno orginal Rauna/

otpremnice. Izvriilac za zaduzenje i
trebovanie onreme

8. Prijem, ,,Trebovanja“ za konkretnu
potpisanog od strane rukovodioca
konkretne sluzbe/sektora. /MFKS-OB-014/

Rukovodilac sluzbe/ Izvr$ilac za zaduZenje i
trebovanje opreme

6.2. Poredenje vrste isporucene opreme,
koli¢ina, cijena i iznosa sa podacima
navedenim u narudzbenici.

Sekretar u MF KS.

v

9. Izdavanje opreme navedene na
trebovanju. Osoba koja preuzima
istrebovanu opremu potpisuje trebovanje i
uzima jednu kopiju istog.

Orginal i jedna kopija trebovanja ostaje
izvrSiocu za zaduZenje i trebovanje opreme

1zrada Zapisnika
o reklamaciji i
dostavljanje
Stru¢noj sluzbi
za zajednicke
poslove KS na
dalji postupak.

6.3..Sve OK?

NE!

DA!

h 4

Sekretar MF KS

10. Popunjavanje rubrika ,,izlaz* i ,,stanje“
na kartici za konkretni materijal ili opremu
i odlaganje orginala trebovanja /MFKS-
OB-014/ u registrator trebovanja.

Izvrilac za zaduZenie i trebovanie opreme

v

6.4. Ovjeravanje ,,zaduZenja* potpisom i
dostavljanje, putem vi$eg referenta-tehnic-
kog sekretara, kroz internu dostavnu, u

sektor Trezora na pladanje.

v

11. Dostavljanje, kroz svesku, po jedne
kopije svih trebovanja za prethodni
mjesec, do petog tekuceg mjeseca, u
sluzbu radunovodstva.

Izvr§ilac za zaduzenje i treb.opreme

Sekretar MF KS/ Ruk. sluzbe radunovodstva

'

6.5. Kompletiranje dokumentacije, plaanje
rauna/ knjiZzenje uplate, odlaganje i
¢uvanje dokumetacije..

KRAIJ

Izvrsilac u sl. ratunovodstva/ neposredni
rukovodilac

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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9.1. Prilog

Obrazac zaduZenja opreme

MFKS-OB-013

ZADUZENJE BROJ: oD:
Red- | Nazivioznaka opreme Jed. ' Dobavljag: | ZaduZio:
ni mjere | Koli¢ina: Broj idatum | potpis Napomena
broj: otpremnice
|
| [
| - —
ZaduZenje izraduje Izvriilac za zaduZenje i trebovanje opreme !
Orginal zaduZenja sluzbi raunovodstva putem sckretara MF KS,
Kopija zaduZenja ostaje izvrSiocu za zaduZenje i trebovanje opreme u bloku zaduZenja
9.2. Prilog
MFKS-OB-014
Obrazac Trebovanja opreme
Sluzba/sektor u u MF KS:
Trebovanje broj ~ od: Za mjesec: -
Odobrio rukovodilac org. jedinice/sektora: Ime prezime i potpis
Red- | Naziv i oznaka preuzete opreme Jed. Opremu. Opremu izdao
ni | mijere | Koli¢ina: | preuzeo Potpis Napomena
broj: Potpis

Napomena:Trebovanje opreme izraduje rukovodilac konkretne org. jedinice/sektora u tri primjerka!
-Orginal trebovanja i jedna kopija predaju se izvr§iocu za zaduZenje i trebovanje opreme!

-Co trebovanja ¢uva rukovodilac organizacione jedinice u bloku trebovanja!

Zabranjeno neovlaSteno kopiranje!
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9.3. Prilog

MFKS-OB-015

Kartica za evidentiranje zaliha opreme u priru¢nom skladistu MF KS

Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo

71000-Sarajevo

Marsala Tita 62.

Godina:

Naziv opreme:

Jedinica mjere:

Red. | Datum
br.

O pis

Kolié¢ina

Ulaz Izlaz

Stanje

Cijena u VrijednostuKM

KM
Duguje

I
Potrazuje | Saldo

|

Izvrsilac za zaduZenje i trebovanje opreme:

Prezime i ime i potpis

Napomena: kartica se zakljufuje na kraju svake poslovne godine.

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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9.4. Prilog: DISTRIBUCIONA LISTA MFKS-0B-001
T e . Broj kontrolisane
R.br. Organizaciona jedinica: Funkcija: Potpis: Datum kopije:

Zabranjeno neovlaiteno kopiranje!




