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Na osnovu ¢lana 56. stav 2. i ¢lana 68. stav 2. Zakona o organizaciji organa uprave u
Federaciji Bosne i Hercegovine («Sluzbene novine FBiH*,br.35/05 i 24/13), poglavlja III stav
1. tacka 23. Smjernica za uspostavo i jacanje interne kontrole kod budzetskih korisnika
("Sluzbene novine F BiH", broj 19/05), ¢lana 65. stav 1. Pravilnika o knjigovodstvu budzZeta
Tuzlanskog kantona («Sluzbene novine TK*,br.11/22), ministar finansija, donosi

PRAVILNIK
O POPISU IMOVINE, POTRAZIVANJA, ZALIHA I OBAVEZA
U MINISTARSTVU FINANSIJA TUZLANSKOG KANTONA

I-OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

(Predmet Pravilnika)
Ovim pravilnikom ureduje nacin vrSenja popisa-inventarisanja imovine, sredstava, potrazivanja,
zaliha, obaveza, rad popisnih komisija i na¢in sacinjavanja izvjestaja o popisu u Ministarstvu finansija
Tuzlanskog kantona (u daljem takstu:Ministarstvo).

Clan 2.

(Cilj popisa)

Cilj popisa sredstava i izvora sredstava, kao i svih ostalih predbilansnih i kontrolnih radnji prije
saCinjavanja izvjestaja, jeste obezbijediti da finansijski izvjeStaji pruze tacne i potpune podatke o
prihodima, primicima, doznakama, finansiranju, rashodima i izdacima, primljenim i datim grantovima
za izvjestajni period, kao i sredstvima, obavezama i izvorima sredstava po stanju na posljednji dan
izvjestajnog perioda, odnosno da se utvrdi stvarno stanje sredstava i izvora sredstava, te da se u
poslovnim knjigama izvrsi uskladivanje stvarnog stanja sa knjigovodstvenim stanjem.

Clan 3.

(Vrste popisa)
(1) U zavisnosti od vremena vrienja, popis moze biti redovan i vanredan.
(2) Redovan popis vrsi se na kraju svake budzetske godine, utvrdivanjem stvarnog stanja sredstava i
njihovih izvora na dan 31. decembra tekuée godine.
(3) Zbog obima posla koji zahtijeva, redovan popis moZze podeti i prije datuma iz stava 2. ovog ¢lana,
ali se stanje svodi i iskazuje na dan 31. decembar tekuce godine.
(4) Promjene nastale od dana popisa do kraja budZetske godine unose se u popisne liste naknadno na
osnovu vjerodostojne dokumentacije, kao $to su primke, trebovanja,
otpremnice, fakture i dr., pri ¢emu se primljene koli¢ine dodaju, a izdate i otpremljene odbijaju.
(5) Datum pocetka popisa po moguénosti treba odrediti $to blize 31. decembru vodeéi racuna da se
popis obavi na vrijeme i kvalitetno.
(6) Popis se moze obaviti i prilikom primopredaje duznosti, statusnih promjena i u drugim
slucajevima utvrdenim zakonom.
(7)  Vanredan popis u zavisnosti od obima moze biti potpun ili djelimi¢an.

Clan 4.
(Predmet popisa)
(1)  Predmet popisa su imovina i potrazivanja, izvori finansiranja (obaveze), kao i tuda imovina koja
se nalazi u Ministarstvu.
(2) Sastanjem na dan 31. decembra tekuce godine popisuju se:
a) Popis imovine i potraZivanja obuhvata:




(M

- materijalna i nematerijalna stalna sredstva,

- tekuca sredstva u obliku zaliha (sitnog inventara, auto guma i materijala),
- novac i ekvivalenti gotovine,

- potrazivanja,

- sredstva koja se nalaze kod drugih po bilo kojem osnovu (u inostranstvu, na putu, data na posudbu,
na ¢uvanju, na zajam, popravak i si.),

- tuda sredstva primljena na posudbu, ¢uvanje, doradu, obradu i sli¢no,

- aktivna vremenska razgranicenja.

b) Popis izvora finansiranja (obaveza) obuhvata:

- rezervisanja,

- kratkoro¢ne obaveze,

- dugoro¢ne obaveze,

- pasivna vremenska razgranic¢enja.

Clan 5.
(Komisija za popis)

(1)Ministar rjeSenjem imenuje sljedece popisne komisije:
- Komisija za naturalni popis stalnih sredstava i sitnog inventara u sjedistu Ministarstva;
- Komisija za popis obaveza, potrazivanja i blagajne sa stanjem na dan 31.12. teku¢e godine.
(2) Komisija ima neparan broj ¢lanova (tri ili pet) i jednog zamjenskog ¢lana za slu¢aj da neki od
¢lanova nije u objektivnoj moguénosti izvrSavati poslove u komisiji.
(2) Clanovi komisije biraju se iz reda uposlenika Ministarstva i ne mogu biti uposlenici drugog
drzavnog organa.
(38)  Clanovi komisije ne mogu biti lica materijalno zaduzena za sredstva koja se popisuju i njihovi
neposredni rukovodioci, kao ni lica zaduzena za knjigovodstveno evidentiranje potrazivanja i obaveza.
(4) Komisija popis obavlja u punom sastavu i u prisustvu lica zaduzZenih za odredena sredstva.

Clan 6.
(Pripremne radnje)

Da bi se popis sredstava 1 izvora sredstava obavio kvalitetno i blagovremeno,
neophodno je da  komisija i Sluzba raCunovodstva svako u  okviru  svojih
nadleznosti, provedu odgovarajuée pripremne radnje:

a) izraditi plan popisa s rokom pocetka i zavrsetka popisa (komisija);

b) obezbijediti potreban popisni materijal - obrasce (inventurne liste) za popis i dati tehni¢ka
uputstva ¢lanovima komisije;

c) stalna sredstava oznaditi inventurnim brojevima, a po potrebi i sitni inventar organizacionih
jedinica;

d) odrediti posebnu prostoriju u koju ¢e se privremeno za vrijeme naturalnog popisa skladistiti prispjela
materijalna i druga sredstva organizacionih jedinica Ministarstva;

e) dokumentovati odnose sa drugim pravnim licima u slucaju da se sredstva nalaze u zakupu, na
¢uvanju, obradi, doradi i dr. organizacionih jedinica Ministarstva;

f) azurirati knjigovodstvene evidencije Ministarstva;

(2)Nakon obavljenih pripremnih radnji, komisija pristupa poslovima popisa prema svom
utvrdenom planu, organizujuéi svoj rad tako da se popis obavi kvalitetno i izvr$i u $to
kra¢em roku.

Clan 7.
(Odgovornost komisije)
Clanovi komisije snose punu odgovornost za taénost stanja utvrdenog popisom, za pravilno sastavljanje
popisnih lista, blagovremeno izvrSavanje popisa i za tacnost izvjestaja o izvr§enom popisu.




Clan 8.

(Plan rada komisije)
(1) Radi blagovremenog i pravilnog popisa, predsjednik komisije donosi plan rada.
(2) Plan rada treba da sadrzi:
a) popisna mjesta,
b) materijalne i druge vrijednosti koje su predmet popisa,
c) vrijeme pocetka i zavrsetka fizi¢kog (naturalnog) popisa,
d) vrijeme obrade popisanog materijala, odnosno popisnih lista, ukljuCujuéi i vrijeme utvrdivanja
razlika izmedu knjigovodstvenog i stvarnog stanja i izvora sredstava, formiranje prijedloga za otpis i
utvrdenih razlika,
e) vrijeme popisa potrazivanja, obaveza i nov¢anih sredstava blagajne,
f) vrijeme predaje izvjeStaja o popisu i elaborata.
(8) O planu rada, predsjednik komisije informira ostale ¢lanove komisije.

II- POPIS SREDSTAVA 5
Clan 9.
(Cilj popisa sredstava)

Popisom sredstava se utvrduje stvarno stanje sredstava i obaveza prema izvorima sredstava zatecenih
na dan popisa, bez obzira da li pripadaju ministarstvu ili se tu nalaze po nekom drugom osnovu (¢uvanje,
koriStenje, i si.), kao i stvarno stanje sredstava, koja na dan popisa nisu zate¢ena u Ministarstvu (sredstva
data na posudbu, na popravei i si.).
Clan 10.

(Faze popisa sredstava)
(1) Rad na popisu sredstava obuhvata sljedece faze:
a) utvrdivanje, mjerenje, prebrojavanje i blize opisivanje sredstava, te unosenje tih podataka u
naturalnom obliku u radni materijal,
b) upisivanje naturalnih promjena nastalih izmedu dana popisivanja i odredenog dana pod kojim se
popis obavlja (svodenje stanja na dan popisa),
C) obrada radnog materijala i unosenje u popisne liste,
d) unosenje knjigovodstvenog naturalnog stanja sredstava u popisne liste,
e) utvrdivanje naturalne razlike izmedu stanja utvrdenog popisom i knjigovodstvenog stanja,
f) vrijednosno obraunavanje,
g) utvrdivanje uzroka neslaganja izmedu popisnog i knjigovodstvenog stanja,
h) potpisivanje popisnih lista.
(2) Podaci iz knjigovodstva, odnosno iz odgovarajudih evidencija o koli¢inama ne mogu biti
dostupni komisiji za popis prije upisivanja stvarnog stanja u popisne liste.

Clan 11.

(Popisne liste)
(1)  Stanje sredstava utvrdeno popisom iskazuje se u posebnim obrascima, popisnim listama koje se
formiraju po analiti¢kim kontima.
(2) U popisne liste treba unijeti odgovarajuce podatke za svaku pojedinu vrstu sredstava kao $to su:
a) naziv i vrsta sredstva,
b) jedinica mjere,
C) inventurni broj,
d) nabavna cijena,
e) koli¢ina-stvarno stanje utvrdeno materijalnim popisom.
(3) Popisne liste se sadinjavaju i rekapituliraju po pojedinim sinteti¢kim kontima na kojima se u
knjigovodstvu vode sredstva.




Clan 12.
(Ispravke u popisnim listama)
(1)  Ispravke unesenih podataka u popisnim listama nisu dozvoljene, osim u slu¢ajevima kada su u
pitanju o¢igledne greske.
(2) Ispravke se unose precrtavanjem i to na na¢in da precrtani iznosi ostanu &itljivi.
(3) U slucaju ucinjenih ispravki, komisija je duzna iste obrazloziti u zapisniku.

Clan 13.
(Nadin upisa u popisne liste)
(1)  Popisom stalnih sredstava u upotrebi obuhvataju se sva stalna sredstva u upotrebi po kategorijama
i vrstama stalnih sredstava kako su razvrstana u kontnom planu Ministarstva, a u skladu sa odredbama
zakona kojima se utvrduje amortizacija stalnih sredstava.
(2) Stalna sredstva se popisuju prema inventurnim brojevima pod kojima se vode u popisu, i to po
nabavnoj vrijednosti, odnosno po revaloriziranoj nabavnoj vrijednosti po kojoj se vode u knjigovodstvu.

Clan 14.
(Prijedlog za rashodovanje)

(1) O izvrsenom popisu sredstava, komisija safinjava zapisnik sa prijedlogom za rashodovanje
stalnih sredstava, sitnog inventara i auto-guma.
(2) Pod rashodovanjem se podrazumjeva prestanak upotrebne vrijednosti stalnih sredstava, sitnog
inventara i auto guma, te njihovo materijalno i finansijsko isknjizavanje (u pomoénoj knjizi
materijalnog knjigovodstva i u glavnoj knjizi Ministarstva).
(3) Uzrok rashodovanja moze biti:
- fizicko ostecenje,
- tehnicka neispravnost,
- otudenje ili manjak.
(4) Ukoliko je uzrok rashodovanja otudenje, odnosno krada uz prijedlog za isknjizavanje stalnog
sredstva i sitnog inventara komisija dostavlja i zapisnik o prijavi krade saCinjen od strane nadlezne
policijske uprave.

Clan 15.

(Posebne popisne liste)

(1) Posebne popisne liste sacinjavaju se obavezno u sljede¢im slu¢ajevima i to za:
a) sredstva koja pripadaju Ministarstvu, ali se u momentu popisa ne nalaze
kod njega, odnosno nalaze se kod drugog budZetskog korisnika ili su data u zakup,
na posudbi, popravei i si., komisija je duzna od drugog budzetskog korisnika ili
pravnog lica kod koga se nalaze ova sredstva traziti da mu dostavi popisnu listu sa
ovim sredstvima, ako mu se ista ne dostavi na vrijeme.
b) sredstva koja su se u momentu popisa nasla u Ministarstvu, a koja mu
ne pripadaju, pojedinatno za svako pravno lice kome ta imovina pripada i dostavlja
im se po jedan primjerak popisnih lista;

III - POPIS I UTVRPIVANJE NOVCANIH I OSTALIH POTRAZIVANJA I OBAVEZA

Clan 16.

(Popis potrazivanja i obaveza)
(1)  Popis potrazivanja i obaveza vr$i se na dan 31. decembra teku¢e godine na osnovu otvorenih
stavki u knjigovodstvu, s tim $to komisija za popis treba da provjeri i utvrdi uzroke tih otvorenih stavki,
njihovu realnost i dr.
(2) Prilikom popisa komisija utvrduje da li postoji osnova za svako potrazivanje, odnosno obavezu.
(3) Prije popisivanja svih obaveza i potraZivanja, neophodno je da se prethodno izvrsi usaglasavanje
potrazivanja i obaveza sa poslovnim partnerima.
(4) Prilikom popisa potrazivanja i obaveza, komisija je duzna je da ispita i utvrdi razloge zbog cega
odredena naplata i isplata nije izvrSena, kao i da li su sva potrazivanja, odnosno obaveze pokrivene
propisanim instrumentima osiguranja plaéanja.




(5) Komisija posebno ispituje svaki pojedinaéni slu¢aj sumnjivih i spornih, nenaplativih i zastarjelih
potraZivanja.

(6) Ukoliko komisija utvrdi da pojedina potrazivanja ne mogu biti realizirana, ista ¢e konstatovati
zapisnikom.

(7) O izvrSenom popisu potrazivanja i obaveza, komisija sadinjava zapisnik.

Clan 17.

(Popis gotovine u blagajni)
(1) Gotovina u blagajni (u konvertibilnim markama) popisuje se brojanjem na dan 31. decembra
godine za koju se vr$i popis, pri ¢emu se sastavlja specifikacija po apoenima.
(2) Ukoliko postoji otvoren podracun unutar JRT sistema, komisija na osnovu izvoda raduna o stanju
nov¢anih sredstava kod poslovne banke na dan 31. decembra godine za koju se vr$i popis, zapisnikom
konstatuje stanje tih sredstava.
(3) O izvrsenom popisu gotovine u blagajni, komisija sadinjava zapisnik.

IV - IZVJESTAJ O IZVRSENOM POPISU I POPISNI ELABORAT

Clan 18.
(Izvjestaj o popisu)

(1) Nakon zavrsetka rada na popisu komisija je duzna saciniti izvjestaj o izvr§enom popisu i isti
dostaviti Ministru.
(2) Izvjestaj komisije treba da sadrzi:
a) predmet popisa i uporedni pregled stvarnog i knjigovodstvenog stanja popisane imovine i obaveza,
b) pregled koli¢inskih i vrijednosnih razlika izmedu stvarnog i knjigovodstvenog stanja imovine i
obaveza, kao i objaSnjenja i obrazlozenja za neslaganja,
¢) misljenje o utvrdenim manjkovima i viskovima (utvrditi razloge nastanka manjkova/viskova)
d) prijedlog o naCinu likvidiranja utvrdenih manjkova, odnosno viskova (manjkovi na teret
Ministarstva ili na teret odgovornog lica, nacin nadoknadivanja manjkova, prihodovanje viskova,
prijedlozi za rashod stalnih sredstava, sitnog inventara i auto guma, prijedlozi za otpis zastarjelih,
neosnovanih, sumnjivih ili spornih potrazivanja i obaveza i dr.).

Clan 19.
(Odludivanje ministra nakon razmatranja izvjestaja)

(1) Nakon razmatranja izvjestaja o popisu, Ministar donosi kona¢nu odluku o:

a) nacinu likvidacije utvrdenih manjkova, odnosno viskova materijalnih i drugih vrijednosti,

b) nadinu knjizenja utvrdenih manjkova, odnosno viskova materijalnih i drugih vrijednosti,

C) o visini nenaplativih i zastarjelih potraZivanja,

d) o rashodovanju stalnih sredstava i sitnog inventara,

e) mjerama koje treba preduzeti da bi se otklonile slabosti u materijalno-finansijskom poslovanju
konstatovane i utvrdene od strane komisije prilikom provodenja popisa.

Clan 20.

(Elaborat o izvrSenom popisu)
(1) Nakon usvajanja izvjestaja komisije od strane Ministra, komisija za popis sainjava elaborat o
izvr§enom popisu, koji se sastoji od:
- odluke o provodenju redovnog popisa imovine, obaveza i potrazivanja,
- rjeSenja o imenovanju komisije za popis,
- plan rada komisije za popis,
- zapisnike komisije za popis o izvrSenom popisu i popisne liste,
- odluke o rashodu stalnih sredstava, sitnog inventara i auto guma,
- izvjestaj komisije za popis,
- odluke Ministra o usvajanju izvjestaja komisije i popisnog elaborata.



(2) Elaborat o izvr$enom popisu dostavlja se Glavnoj centralnoj popisnoj komisiji za popis sredstava
i izvora sredstava Budzeta Tuzlanskog kantona.

Clan 21.
(Rok za dostavljanje elaborata)
Rok za dostavu elaborata o izvr§enom popisu i popisnih lista budzetskih korisnika prema Centralnoj
popisnoj komisiji utvrduje Vlada Tuzlanskog kantona posebno za svaku kalendarsku godinu.

V - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22.
(Stupanje na snagu)
(1) Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
(2) Pravilnik se objavljuje na sluzbenoj web stranici Ministarstva.
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