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BUDZETSKI KORISNICI
KANTONA SARAJEVO

PREDMET: Dostava Uputstva o radu popisnih komisija i obavljanju popisa sredstava,
potraZivanja i obaveza za 2025. godinu.

Postovani,

U prilogu dopisa dostavljamo vam Uputstvo o radu popisnih komisija i obavljanju popisa sredstava,

potraZivanja i obaveza za 2025. godinu.

S postovanjem,

Pripremila: Merima Hadiialj@@?

Kontrolisao: Sanel Gazija
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bocHa u Xeprerosuna
®enepanuja BocHe u Xepreropuse
KAHTOH CAPAJEBO

Munucraperso panancnja

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo finansija

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Finance

Broj: 08-11-55661/25
Sarajevo, 04.12.2025. godine

Na osnovu ¢&lana 73. i ¢lana 78. Zakona o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine (“SluZbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj 102/13; 9/14; 13/14; 8/15; 91/15; 102/15; 104/16: 5/18,
11/19, 99/19, 252/22 i 7/25) Ministar finansija Kantona Sarajevo donosi sljedede

UPUTSTVO
o radu popisnih komisija i obavljanju popisa
sredstava, potraZivanja i obaveza za 2025. godinu

Ovim uputstvom odreduje se nadin rada i poslovi, koje su duine da obave komisije za popis,
odgovorni radnici i rukovodioci materijalnim vrijednostima, prilikom obavljanja popisa stanja
sredstava, potrafivanja i obaveza na dan 31.12.2025, godine, kod svih budzietskih korisnika
Kantona Sarajevo za 2025. godinu (u daljem tekstu: budietski korisnik).

I Provodenje popisa

Popisna komisija u skladu sa rokovima pristupa popisu stanja na dan 31.12.2025. godine:

- materijalnih i nematerijalnih stalnih sredstava (osnivacki ulozi, prava i sl), dugorocnih
plasmana (kredita i pozajmica), vrijednosnih papira i dugoro¢nih razgranicenja;

- tekudih sredstava u obliku zaliha (sitnog inventara i materijala), novéanih sredstava, (Ziro-
raduna, 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 obavezno po preporuci Ureda za reviziju
institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine vanbilansno evidentirati,

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

- tudih sredstava;

- obaveza (kratkoro¢ne i dugoroéne).
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Prilikom popisa potrazivanja i obaveza treba provjeriti:
- mogucnost naplate kod potrazivanja,
- realnosti dospjeca obaveza (zastara).

U popisne liste treba evidentirati 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 izvrSiti materijalno i finansijsko evidentiranje. Ukoliko nije odredena
i evidentna vrijednost potrebno je procjeniti vrijednost doniranih sredstava od strane popisne
komisije ili stru¢nog lica, te materijalno i finansijski evidentirati ista.

Popisne komisije su duZne sa&initi sljedeée 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 pojedina¢no uz popisnu listu, te ulaganjlma u tuda
sredstva s pravom i rokovima kori$tenja,

- zapisnik o prijedlogu za eventualni otpis potraZivanja u skladu sa Ralunovodstvenim
politikama za budZetske korisnike Kantona Sarajevo.

- Odluku budZetskog korisnika po osnovu Uredbe o dopuni uredbe o ratunovodstvu budZeta u
Federaciji Bosne i Hercegovine (Sluzbene novine Federacije BiH broj 12/25) o razgraniGenju

~—rashoda u skladu sa navedenom uredbom, te obavezno dostaviti popisnoj komisiji kako bi se
mogao teretiti budZet tekuce godine evideniranjem u korist konta kratkoro&nih razgranidenih
rashoda ukoliko su ispunjeni uslovi iz uredbe (Sluzbene novine Federacije BiH 12/25).

Nakon saginjenih navedenih zapisnika komisija je duZna sa€initi Izvjestaj o obavljenom popisu i
datim prijedlozima, potpisati i ovjeriti od strane komisije 1 rukovodioca budZetskog korisnika, te
zajedno sa popisnim listama i obrascima dostaviti Centralnoj popisnoj komisiji i svojoj

ratunovodstvenoj sluzbi. .
Komisija treba obaviti popis gore navedenog, vodeéi rauna da pop1s bude objektivan i
sveobuhvatan. v

Il Pojedinacne komisije za popis

&
Pojedinacne komisije za popis sredstava, potraZivanja i obaveza kod budfetskih korisnika imaju
sljedele zadatke:

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

- kod popisa stalnih sredstava, komisije su duZzne da na vidnom mjestu stalnih sredstava zalijepe
naljepnice sa pripadaju¢im inventurnim brojem,

- satine popisne liste po kancelarijama, uCionicama-kabinetima i drugim prostorijama uz potpis
sluzbenika iz te kancelarije, uCionice-kabineta i druge prostorije,

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

- salinjavaju popisne liste u tri primjerka, potpisuju i ovjeravaju iste uz obavezan potpis nadleznog
rukovodioca budZetskog korisnika,
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utvrduju uzroke za nastale razlike (manjak), za ¢iju svrhu se mogu uzeti pismene izjave
(objasnjenja) od odgovornih i zaposlenih u skladu sa Pravilnikom,

ukoliko konstatuju fizi¢ko prisustvo sredstva koje nije evidentirano na popisnoj listi (visak),
potrebno je postupiti u skladu sa Pravilnikom,

satine zapisnike, prijedloge i izvjedtaj, te dostave u predvidenom roku Centralnoj popisnoj
komisiji.

sadinjeni zapisnici, prijedlozi i izvjestaji trebaju biti sveobuhvatni.

sve pojedina¢ne komisije za popis, a u skladu sa uputstvima Centralne popisne komisije, trebaju
dostaviti potpune i sveobuhvatne izvjetaje, uz adekvatno objasnjenje popisnih rezultata.

Centralna popisna komisija

Centralna popisna komisija obavlja sljedee 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 obavljanje popisa i u vezi s tom aktivno$éu
preduzima neophodne mjere,

provjerava da li su pojedina¢ne komisije za popis na vrijeme zapoCele popis, prati tok i pravilnost
popisa, te poduzima potrebne radnje da se popis zavr¥i u predvidenom roku i kvalitetno,
provjerava da li je popis potraZivanja i obaveza izvrien prema stanju u knjigovodstvu,
provjerava i utvrduje realnost iskazanih iznosa i razloge nepravovremene naplate potraZivanja,
odnosno pla¢anja obaveza na osnovu vj erodostojne dokumentacije,

provjerava bilansne stavke, kao $to su placeni trodkovi buduéeg perioda, dugoroéna rezervisanja
i odgodeno pla¢anje troskova (razgranidena potraZivanja i razgranidene obaveze) u smislu
provjere 8ta je evidentirano na ovim pozicijama i treba li ih eventualno otpisati (djelimiéno ili u
cjelosti), oprihodovati i drugo,

obuhvata popis sredstava, potraZivanja i obaveza po otvorenim transakcijskim ra¢unima i
podragunima budZetskih korisnika &ija evidencija nije na jedinstvenom radunu trezora Kantona
Sarajevo i o tome sadinjava posebnu rekapitulaciju,

nakon zavrienog popisa, preuzima od pojedina¢nih komisija za popis izvjestaje o popisu, popisne
liste, zapisnike i druge priloge, sadinjava na osnovu njih rekapitulacije i zbimi izvjestaj, te
kompletiran materijal o popisu dostavlja Vladi Kantona Sarajevo na razmatranje i usvajanje u
predvidenom roku,

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 raéunovodstvenim sluZbama svih budZetskih korisnika.

IV Duznosti raéunovodstvenih sluzbi

Ralunovodstvena sluzba budietskog korisnika Jje duina obavezno izvisiti preknjifenja opreme u
pripremi sa grupe konta 0116-Sredstva u pripremi, na pripadajuée grupe konta 0112-Gradevine i
0113-Oprema (u upotrebi), te pripremiti popisne liste sa upisanim sljedeé¢im podacima:

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

Knjigovodstvene podatke o koli¢inama i vrijednostima pojedinih artikala treba evidentirati u
popisne liste tek nakon zavrSenog popisa.
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Odgovorni zaposlenici zaduZeni za nov&ana sredstva i vrijednosne papire obavezni su da budu
prisutni prilikom obavljanja popisa. U sluéaju njihove sprije¢enosti popisu prisustvuje odgovorno
lice koje ih zamjenjuje. Nakon usgxizajanja Izvjestaja o popisu sredstava, obaveza i potraZivanja
Kantona Sarajevo na dan 31.12.2025. godine od strane Vlade Kantona Sarajevo, radunovodstvene
sluzbe su duzne odmah izvrSiti 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
matetijala budZetskog korisnika obaviti i dostaviti Centralnoj popisnoj komisiji i svojoj
radunovodstvenoj sluzbi najkasnije do 23. januara 2026. godine,

- Pojedinadne komisije za popis duZne su popis potraZivanja i obaveza budZetskog korisnika obaviti
i dostaviti Centralnoj popisnoj komisiji i svojoj radunovodstvenoj sluzbi najkasnije do 13.
februara 2026. godine,

- Komisija za popis nov&anih sredstava i vrijednosnih papira izv1$it ¢e popis na dan 31.12.2025.
godine i dostaviti Centralnoj popisnoj komisiji i rabunovodstvenoj sluZbi najkasnije do
16. januara 2026. godine, '

- Centralna popisna komisija, svoj objedinjeni izvje$taj, duzna je dostaviti Vladi Kantona Sarajevo
na usvajanje najkasnije do 18. februara 2026. godine.

- Centralna popisna komisija je duZna da najkasnije do 20. februara 2026. 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 25. februara 2025. godine.
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