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Na osnovu ¢lana 73. i ¢lana 78. Zakona o bud¥etima u F ederaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj 102/13; 9/14; 13/14; 8/15; 91/15;102/1 5;104/16
5/18,11/19 1 99/19 i 25a/22) Ministar finansija Kantona Sarajevo donosi slijedeée

UPUTSTVO
o radu popisnih komisija i obavljanju popisa
sredstava, potraZivanja i obaveza za 2023. godinu

Ovim uputstvom odreduje se nacin rada i poslovi, koje su duine da obave komisije za popis,
odgovorni radnici i rukovodioci materijalnim vrijednostima, prilikom vrSenja Dopisa stanja
sredstava, potrafivanja i obaveza na dan 31.12.2023. godine, kod svih budietskih korisnika
Kantona Sarajevo za 2023. godinu (u daljem tekstu: budZetski korisnik).

I Provodenje popisa

Popisna komisija u skladu sa rokovima pristupa popisu stanja na dan 31.12.2023. godine:

- materijalnih i nematerijalnih stalnih sredstava (osnivagki ulozi, prava i sl), dugoroénih
plasmana (kredita i pozajmica), vrijednosnih papira i dugoro&nih razgranidenja;

- tekucih sredstava u obliku zaliha (sitnog inventara i materijala), nov&anih sredstava, (Ziro-
ratuna, blagajne, administrativnih i sudskih taksi) i potraZivanja;

- sredstava koja se vode u vanbilansnoj evidenciji,

- od Pravobranilastva Kantona Sarajevo na osnovu procjene ishoda sporova u toku, traZiti
evidenciju potencijalnih potraZivanja i obaveza i iste vanbilansno evidentirati,

- sredstava koja se nalaze kod drugih po bilo kom osnovu (izdvojena sredstva, depoziti, sredstva
data na posudbu, na uvanje, na popravak i sL.);

- tudih sredstava;

- obaveza (kratkoro¢ne i dugorodne).
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Prilikom popisa potraZivanja i obaveza treba provjeriti:
- mogucénost naplate kod potraZivanja,

- realnosti dospjeca obaveza (zastara). .
U popisne liste treba unijeti odgovarajuée podatke stvarnog stanja utvrdenog popisom za svaku
pojedinu vrstu sredstava.

Ukoliko sredstva donirana u naturalnom obliku nisu knjiZena, potrebno je na osnovu ugovora o
donaciji i/ili fakture za isto izvr$iti materijalno i finansijsko evidentiranje. Ukoliko nije odredena
i evidentna vrijednost potrebno je procjeniti vrijednost doniranih sredstava od strane popisne
komisije ili struénog lica, te materijalno i finansijski evidentirati ista.

Popisne komisije su duZne sadiniti sljedece zapisnike:

-  zapisnik o eventualnom neslaganju izmedu stanja prema popisu i knjigovodstvenog stanja,

- zapisnik o rashodovanju uz obavezno obrazloZenje razloga rashodovanja u skladu sa
Pravilnikom o kriterijima za rashodovanje, otpisu, knjiZenju viskova i manjkova stalnih
sredstava i sitnog inventara i otpis potraZivanja (u daljem tekstu: Pravilnik),

- zapisnik o viskovima i manjkovima uz obavezno obrazloZenje razloga u skladu sa
Pravilnikom,

- zapisnik o tudim sredstvima u naturi pojedinaéno uz popisnu listu, te ulaganjima u tuda
sredstva s pravom i rokovima koristenja,

- zapisnik o prijedlogu za eventualni otpis potraZivanja u skladu sa Pravilnikom.

Nakon saCinjenih navedenih zapisnika komisija je duZna sa&initi Izvjestaj o izvrSenom popisu i
datim prijedlozima, potpisati i ovjeriti od strane komisije i rukovodioca budZetskog korisnika, te
zajedno sa popisnim listama i obrascima dostaviti Centralnoj popisnoj komisiji i svojoj
racunovodstvenoj sluzbi.

Komisija treba obaviti popis gore navedenog, vodeéi ratuna da popis bude objektivan i
sveobuhvatan.

Il Pojedinacne komisije za popis

Pojedinalne komisije za popis sredstava, potrafivanja i obaveza kod budietskih korisnika imaju
sljedece zadatke:

- vrSe popis sredstava, potraZivanja i obaveza u skladu sa ovim Uputstvom i Pravilnikom,

- kod popisa stalnih sredstava, komisije su duZne da na vidnom mjestu stave naljepnicu sa
pripadajuéim inventurnim brojem,

- saline popisne liste po sobama uz potpis sluZbenika iz te sobe,

- ispituju uzroke zbog kojih je do$lo do osteéenja proizvoda, odnosno materijala na zalihama i u
vezi sa tim utvrduju eventualnu pojedinadnu odgovornost i daju prijedlog u skladu sa
Pravilnikom,

- sacinjavaju popisne liste u tri primjerka, potpisuju i ovjeravaju iste uz obavezan potpis nadleZnog
rukovodioca budZetskog korisnika,

- utvrduju uzroke za nastale razlike (manjak), za koju svrhu se mogu uzeti pismene izjave
(objaSnjenja) od odgovornih zaposlenih u skladu sa Pravilnikom,

- ukoliko pronade sredstva koja nisu unesena u popisnu listu (vi$ak) komisija treba postupiti u
skladu sa Pravilnikom,

- saline zapisnike, prijedloge i izvjeStaj i dostavljaju u predvidenom roku Centralnoj popisnoj
komisiji.
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sadinjeni zapisnici, prijedlozi i izvjestaji moraju biti sveobuhvatni. Sve pojedinadne komisije za
popis, a skladu sa uputstvima Centralne popisne komisije, moraju dostaviti potpune i
sveobuhvatne izvjestaje, uz adekvatno objaSnjenje popisnih rezultata,

Centralna popisna komisija

Centralna popisna komisija obavlja sljedece poslove:

koordinira rad svih pojedinaénih komisija za popis sredstava, potrazivanja i obaveza (daje
instrukcije, jedinstvene obrasce vezane za popis sredstava, potraZivanja i obaveza i sl.),
provjerava da li su izvr§ene neophodne radnje za vrienje popisa i u vezi s tom aktivnoséy
preduzima neophodne mjere,

provjerava da li su pojedinatne komisije za popis na vrijeme zapodele popis, prati tok popisa,
pravilnost vr3enja i vodi raguna da se popis zavrsi u predvidenom roku j kvalitetno,

provjerava da Ii je popis potraZivanja i obaveza izvr§en prema stanju u knjigovodstvu,
provjerava i utvrduje realnost iskazanih iznosa i razloge nepravovremene naplate potraZivanja,
odnosno plaéanja obaveza na osnovu vjerodostojne dokumentacije,

provjerava bilansne stavke, kao o su plaéeni trogkovi buduéeg perioda, dugoroéna rezervisanja
i odgodeno pladanje troskova (razgraniGena potraZivanja i razgranidene obaveze) u smisly
provjere §ta se krije na ovim pozicijama i treba li ih eventualno otpisati (djelomi¢no ili u cjelosti),

podratunima budetskih korisnika ¢ija evidencija nije na Jedinstvenom radunu trezora Kantona
Sarajevo i o tome sainjava posebnu rekapitulaciju,

nakon zavrienog popisa, preuzima od pojedina&nih komisija za popis izvjestaje o popisu, popisne
liste, zapisnike i druge priloge, sainjava na osnovu njih rekapitulacije i pravi zbimi izvjetaj i

nakon donoSenja odluke o usvajanju Izvjestaja o popisu sredstava, potraZivanja i obaveza od
strane Vlade Kantona Sarajevo sa odlukama o knjiZenju utvrdenih razlika (rekapitulacijama)
dostavlja radunovodstvenim sluzbama svih budzetskih korisnika.

IV DuzZnosti ra¢unovodstvenih sluzbj

Ralunovodstvena slusba budZetskog korisnika Je duina obavezno izvrsiti Ppreknjifenja opreme u

pripremi sa grupe konta 011 6-Sredstva u pripremi, na pripadajuce grupe konta 0112-Gradevine i
0113-Oprema (u upotrebi), te pripremiti Dbopisne liste sa upisanim sljedeéim podacima;:

inventurni broj,
naziv i vrsta stalnog sredstva,
Jedinica mjere.

Knjigovodstveni podaci o koli¢inama i vrijednostima pojedinih artikala treba unijeti u popisne
liste tek nakon zavr§enog popisa.
Odgovorni radnici zadu¥eni za rukovanje novéanim sredstvima i vrijednosnim papirima obavezni

su da budu prisutni prilikom vrienja popisa. U sludaju njihove sprijetenosti popisu prisustvuje
odgovomo lice koje ih zamjenjuje. Nakon usvajanja Izvjestaja o popisu sredstava, obaveza i
potraZivanja Kantona Sarajevo na dan 31.12.2023. godine od strane Vlade Kantona Sarajevo,
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raCunovodstvene sluzbe su duZzne odmah izvr3iti materijalno i finansijsko evidentiranje poslovnih
promjena po rekapitulaciji Centralne popisne komisije koja je u skladu sa usvojenim Izvjestajem.

V Rokovi

Za obavljanje poslova popisa odreduju se sljedeéi rokovi: ‘

- Pojedinatne komisije za popis duzne su popis stalnih sredstava, sitnog inventara i zaliha
materijala budZetskog korisnika obaviti i dostaviti Centralnoj popisnoj komisiji i svpjoj
raunovodstvenoj sluzbi najkasnije do 19. januara 2024. godine,

- Pojedina¢ne komisije za popis dune su popis potraZivanja i obaveza budZetskog korisnika obaviti
1 dostaviti Centralnoj popisnoj komisiji i svojoj raCunovodstvenoj sluzbi najkasnije do 09.
februara 2024. godine,

- Komisija za popis nov&anih sredstava i vrijednosnih papira izvrit ée popis na dan 31.12.2023.
godine i dostaviti Centralnoj popisnoj komisiji i ra¢unovodstvenoj sluZbi najkasnije do
12. januara 2024. godine,

- Centralna popisna komisija, svoj objedinjeni izvjestaj, duzna je dostaviti Vladi Kantona Sarajevo
na usvajanje najkasnije do 20. februara 2024. godine.

- Centralna popisna komisija je duZna da najkasnije do 23. februara 2024. godine obavijesti sve
budZetske korisnike o donoSenju odluke o popisu sredstava, potraZivanja i obaveza od strane
Vlade Kantona Sarajevo, zbog blagovremenog evidentiranja poslovnih promjena po popisu u
Glavnoj knjizi Trezora,

- Racunovodstvene sluZbe su duZne po odluci Vlade Kantona Sarajevo izvrsiti materijalno i
finansijsko evidentiranje poslovnih promjena po popisu najkasnije do 26. februara 2024. godine.
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