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Na osnovu ¢lana 15. stav 1. tatke a) Zakona o odbrani Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH",
broj: 88/05), Ministar odbranedonosi

UPUTSTVO

O POPISU - INVENTARISANJU U
MINISTARSTVU ODBRANE I ORUZANIM SNAGAMA BOSNE I HERCEGOVINE

I - OPCE ODREDBE
Clan 1.

Odredbama ovog uputstva reguliraju se popis - inventarisanje (u daljnjem tekstu popis) svih nov¢anih i
materijalnih sredstava (u daljnjem tekstu sredstava) i izvora sredstava Ministarstva odbrane i Oruzanih
snaga Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu MO i OS BiH), u cilju utvrdivanja stvarnog stanja
sredstava i izvora sredstava, potrazivanja i obaveza, utvrdivanja razlika i njihove likvidacije, kao i
druga pitanja u vezi sa raspolaganjem sredstvima.

Clan 2.

Ovim uputstvom se propisuje: cilj popisa, vrste popisa, vrijeme provodenja godinjeg popisa, predmet
godiSnjeg popisa, interni akt (odluka/naredba) o popisu i formiranju komisija za popis, organizacija
popisa, plan popisa, obrasci za popis, zadaci komisija za popis, zadaci komisija za koordinaciju, zadaci
centralne komisije, izvjestaj o izvr§enom popisu i elaborat.

Clan 3.

Pripremne radnje za izradu godiSnjeg obrauna i izvjestaja o izvrienju budzeta MO BiH za tekucu
godinu obuhvataju:
- Azuriranje poslovnih knjiga i evidencija (provodenje svih potrebnih knjizenja zaklju¢no sa
31.decembrom tekuce godine);
- Uskladivanje glavne knjige s pomo¢nim knjigama i evidencijama;
- Popis imovine i obaveza na dan 31.decembra tekuce godine.

IT - POJAM, CILJ I ZADATAK POPISA
Clan 4.
Popisom' se obuhvataju sredstva u svim oblicima i namjenama, bez obzira da li se u trenutku popisa

nalaze u ili trenutno izvan MO i OS BiH. Isto tako, popisom se obuhvataju i svi izvori sredstava, bez
obzira na koja se sredstva odnose, a sve s ciljem da se ostvari princip da je svaka bilansna pozicija

' Pojmovno, popis - inventarisanje imovine identi¢an je pojmu inventarisanja, pa ¢e se u ovom uputstvu upotrebljavati sa
potpuno istim znacenjem. Izvor: Ekonomski leksikon, str. 477
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potkrijepljena objektivnim dokazom, prvenstveno o postojanju, vrsti, kvalitetu i kvantitetu date
bilansne pozicije.

Pojam popis predstavlja utvrdivanje stvarnog stanja sredstava (imovine) i obaveza prema izvorima
sredstava zatecenih na dan popisa, te uskladivanje knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem.

Cilj popisa je da pored kontrolne, odnosno korektivne funkcije, popis omoguci da se na osnovu
dobijenih rezultata izvr3i ocjena i analiza postojeceg stanja i predloze aktivnosti kojima se postize veca
efikasnost u koriStenju angaziranih sredstava.

Zadatak popisa je da se:
I. Utvrdi stvarno stanje sredstava u naturalnim i vrijednosnim pokazateljima:
2. Uporedi stvarno i knjigovodstveno stanje, te utvrde eventualne razlike:
3. Utvrdi ispravnost i kvalitativno stanje, te kompletnost sredstava.

Popis sredstava i obaveza prema izvorima sredstava MO BiH obavlja se na kraju svake budZetske
godine, sa stanjem na dan 31. decembar.

MO BiH, na prijedlog ZS OS BiH, moze predvidjeti svojim op¢im aktom i duZe periode za vrienje
popisa.

III - VRSTE POPISA
Clan 5.

Pri organizaciji popisa potrebno je voditi ra¢una koja vrsta popisa je najprikladnija da bi se postigao cilj
popisa u konkretnom slu¢aju, a isto se regulira normativnim aktima MO i OS BiH. S obzirom da se
popis moze posmatrati iz vise aspekata, poznajemo i vise pojavnih oblika popisa:

a) Sa aspekta ocekivanja ili predvidanja, odnosno motiva:
- redovni i
- vanredni
b) Prema obimu, odnosno obuhvatnosti:
- potpuni i
- djelimi¢ni
¢) Prema vremenu vrienja popisa:
- popis na odredeni dan i
- kontinuirani.

Clan 6.

Redovan popis je popis koji se vrii redovno svake godine, i to, u principu, krajem godine sa
svodenjem stanja na dan 31.decembar. S obzirom da se na ovaj dan ne moze obaviti popis svih
sredstava. popis se moZe obavljati i prije ovog dana, pri ¢emu je uvijek bitno da se stanje svodi i
iskazuje na sam ovaj dan. Promjene nastale od dana popisa do kraja tekuce godine unose se u popisne
liste. naknadno na osnovu vjerodostojne dokumentacije, pri ¢emu se primljene koli¢ine dodaju a izdate
i otpremljene odbijaju. Da bi ovaj posao bio §to manji i efikasniji, treba nastojati da se dan popisa
odredi $to blize 31. decembru tekuce godine.



Popis moze da se radi kao posljedica nastanka vanrednih dogadaja (elementarne nepogode, provalne
krade, prijava o nestanku odredenih sredstava, primopredaja duznosti i sl.).

Za sve navedene slucajeve odmah se, po njihovom nastanku ili spoznaji da su nastali, formira popisna
komisija i vr$i vanredni popis. Vanredan popis vrii se na isti nacin i po istom postupku po kojem se
vrsi redovan popis.

Potpuni popis podrazumijeva popis cjelukupne imovine, svih sredstava i svih izvora sredstava. U cilju
izrade zavrinog racuna ili nastanka odredenih statusnih promjena, obavezno se vrsi potpun popis.

Djelimiéni popis prvenstveno se odnosi na dogadaje koji su se desili, a za posljedicu imaju nuznost
popisa. Ovdje spadaju provalne krade, promjena rukovaoca, vremenske ili druge nepogode. ponovni
popis usljed velikih razlika utvrdenih redovnim popisom i sl.

Popis na odredeni dan podrazumijeva popis na kraju obracunskog perioda (godine) i sluzi kao osnov
za izradu zavr$nog ratuna. Kada se popis obavlja na kraju godine, svodenje se vrsi na dan
31.decembar, s tim. §to zbog obima predmeta inventarisanja, popis moze zapoceti i ranije u odnosu na
kritiéni dan.

Kontinuirani popis se odvija tokom cijele godine, a obavljaju ga stalne komisije Ciji je osnovni
zadatak da tokom cijele godine vr3e popis raznih pojavnih oblika imovine na raznim mjestima.

Ova vrsta popisa se realizira u skladu sa odredbama Regulative sistema snabdijevanja u OS BiH,
broj:16-08-03-24-1810-6/07 od 30.11.2007.godine.

IV - PREDMET POPISA
Clan 7.

Predmet popisa je imovina i potraZivanja, izvori finansiranja (obaveze), kao i tuda imovina koja je u
posjedu MO i OS BiH:

a) Popis imovine i potrazivanja obuhvata:
- nematerijalna ulaganja,
- osnovna sredstva,
- dugoroc¢ne finansijske plasmane,
- zalihe (sirovine i materijali, nedovriene proizvode, gotovi proizvodi i robe),
- potrazivanja,
- gotovinu i gotovinske ekvivalente,
- aktivna vremenska razgrani¢enja.

b) Popis izvora finansiranja (obaveza) obuhvata:
- rezervisanja,

kratkoro¢ne obaveze,

dugoroc¢ne obaveze,

pasivna vremenska razgranic¢enja.

c¢) Popis tude imovine obuhvata:
1. Imovinu primljenu u:



- konsignaciju,
- komisiju,

- skladistenje,
- lizing.

2. Tuda materijalna sredstva u posjedu po drugom osnovu.

V - ORGANIZACIJA I RUKOVODENJE POPISOM

Clan 8.

Krajem svake godine rukovodilac budZetskog korisnika (MO BiH) donosi odluku o popisu imovine.
Odlukom se utvrduje:

dan s kojim treba utvrditi stanje imovine;

vrste, broj i ¢lanovi komisija za popis;

lice ili lica koja rukovode popisom;

vremenski period u kojem ¢e se izvrSiti popis;

rok do kojeg se izvjestaji o izvrSenom popisu pojedinih komisija moraju dostaviti centralnoj
komisiji za popis;

rok predaje izvjestaja rukovodiocu budZetskog korisnika:

rok za donodenje odluke o utvrdenim viskovima i manjkovima s mjerama koje treba preduzeti
radi usaglasavanja knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem materijalnih sredstava.

Centralna komisija
Clan 9.

Centralna komisija je najznadajniji organ za izvrienje popisa i osnovni organizator i rukovodilac
popisa. SaCinjavaju je drzavni sluzbenici. zaposlenici i PVL MO i OS BiH, sastava:
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. lice iz Sektora za finansije i budzet MO BiH,

. lice iz Sektora za nabavku i logistiku MO BiH,

. lice iz Sektora za politike i planove MO BiH,

. lice iz Ureda zajedni¢kih poslova MO BiH — pravnik,
. lice iz Uprave za finansije i budzet ZS OS BiH,

. lice iz Uprave za logistiku ZS OS BiH,

. administrator iz MO BiH.

Centralna komisija mora da vodi racuna da se osnovne aktivnosti MO i OS BiH ne smiju znacajno
ugroziti procesom popisa, niti da osnovne aktivnosti budu smetnja uspjeSnom izvrSenju popisa, pa
samim tim ne mogu biti ni opravdanje za nastale propuste u popisu.

Centralna komisija duzna je u toku rada na popisu obilaziti popisne komisije, a eventualne greske i
odstupanja od utvrdene metodologije ispravljati na licu mjesta, kao i da popisnim komisijama pruze
potrebne smjernice za rad, o ¢ijim mjerama i postupcima izvjestava naredbodavca organizacijske
jedinice kod koga su bili u obilasku, kao i ministra.

Razmatra primljene izvjestaje komisija za popis u MO BiH i komisije za koordinaciju 7S OS BiH o
izvrSenom popisu.



Na sastanku kojem obavezno prisustvuju ¢lanovi Centralne komisije, lica koja vrie internu kontrolu i
Sef Odsjeka za MFP u Sektoru za finansije i budzet MO BiH, a na osnovu izvjestaja o izvrSenom
popisu i rekapitulaciji kona¢no utvrdenih razlika po popisu, donose prijedlog odluke o nacinu
likvidacije manjkova i viskova, na¢inu knjizenja utvrdenih manjkova, odnosno viskova materijalnih i
drugih vrijednosti, rashodovanju, mjerama koje treba preduzeti da bi se otklonile slabosti u MFP, koju
dostavljaju ministru.

Na kraju aktivnosti popisa imovine i njihovih izvora, Centralna komisija saCinjava elaborat o popisu i
dostavlja ga Sektoru za finansije i budzet MO BiH koji sadrzi:
- odluku o popisu,
- naredbe o formiranju komisija,
- popisne liste obracuna popisa (original),
- izvjestaje komisija za koordinaciju popisa u OS BiH,
- konaénu rekapitulaciju utvrdenih neslaganja na popisu sa primjercima materijalnih dokumenata,
- odluku ministra o prihvatanju popisa sa naznakom pojedina¢nih vrijednosti stanja po grupama
sredstava, na¢inu knjiZzenja manjkova i viSkova, smanjenje vrijednosti, otpisa i sl., nacinu
knjizenja materijalnih i nematerijalnih sredstava, zakljuéno sa rekapitulacijom svih oblika
sredstava i izvora, kao i ocjenu dotada$njeg upravljanja sa sredstvima i obavezama, te ocjenu
rada popisnih komisija.

Planiranje popisa
Clan 10.

Popis materijalnih sredstava u MO i OS BiH se planira kao tezisni zadatak u godisnjim i mjesecnim
planovima rada.

Komisija za popis broji tri ¢lana (predsjednik i dva ¢lana), ali moze brojati i vise Clanova zbog
utvrdenih rokova ili obimnosti posla. Preporu¢uje se i imenovanje rezervnog, odnosno zamjenskog
¢lana usljed odsutnosti imenovanog ¢lana komisije.

Popis se vrsi po planu popisa, koji donosi svaki MFC iz svoje nadleznosti, a kojim se regulira:

koja materijalna sredstva se obuhvataju popisom,

datum pocetka popisa,

vrste, broj i ¢lanovi komisija koja ¢e izvrSiti popis,

redoslijed i datum preuzimanja popisnih lista od strane predsjednika komisija,

postupak, organizacija rada i plan koordinacije, ako popis vrii vise komisija (upotreba motornih
vozila za odlazak na lokaciju, prisustvo lica koja rukuju sredstvima, i sli¢no), moze se formirati
komisija za koordinaciju svih popisnih komisija,

nac¢in utvrdivanja viskova i manjkova i ispitivanje njihovih uzroka,

rok za izradu i dostavljanje izvjestaja o popisu,

datum okoncanja rada na popisu,

nacin prijema i izdavanja sredstava za vrijeme popisa.

Ui i3 ) b
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Prije pocetka popisa moraju se izvrSiti sljedece pripremne radnje:

- izrada plana popisa sa rokom pocetka i zavrietka popisa,
- azuriranje evidencija i sredivanje sredstava po vrstama, kvalitetu, dimenzijama, stepenu
ostec¢enja i drugim osobinama, zavisno od toga kako se vode u knjigovodstvu,

7



- azurirati i zanoviti reverse sa licama kod kojih se sredstva nalaze na privremenoj upotrebi,

- pokretanje i okoné¢anje postupaka za preimenovanje, priznavanje kala, rastura, loma i sli¢no,

- okoncanje postupaka manjkova i ostecenja,

- okoncanje postupaka rashodovanja, a ako nije zavrieno onda regulirati njihovo izdvajanje i
¢uvanje u posebnim objektima,

- azuriranje knjigovodstvenog stanja po knjigama i evidencijama,

- sravnjenje knjigovodstvenog stanja materijalnih sredstava po materijalnim knjigama sa stanjem
po materijalnim evidencijama,

- osigurati obrasce za popisne liste koje sadrze naziv i nomenklaturne brojeve materijalnih
sredstava koja ¢e biti predmet popisa, jedinice mjere i druga obiljezja koja se prate u
knjigovodstvu, a koja su bitna za popis,

- osigurati potrebna sredstva za mjerenje i vaganje,

- lica odredena za popis blagovremeno upoznati sa aktima i metodologijom inventarisanja, sa
propisima znacajnim za pravilno izvrienje svih poslova u toku popisa.

VI - POPIS SREDSTAVA, POTRAZIVANJA 1 OBAVEZA

Zadatak popisnih komisija u vrienju popisa
Clan 11.

Postupak popisnih komisija pri popisu pojedinih kategorija sredstava na dan popisa obuhvata sljedece
zadatke:
- utvrdivanje stvarnog stanja sredstava mjerenjem i brojanjem, svodenje stanja na dan popisa
prema nastalim promjenama od momenta naturalnog popisa na dan 31.decembra,
- upisivanje konaénih podataka u popisne liste,
- utvrdivanje razlika izmedu knjigovodstvenih stanja i stvarnog stanja utvrdenog popisom,
- obracun vrijednosti popisnih sredstava na nac¢in utvrden ovim uputstvom,
- izrada rekapitulacije popisnih sredstava po analitickim kontima na kojima se odnosna
kategorija sredstava vodi u glavnoj knjizi,
- sastavljanje i podno3enje izvjedtaja o izvrienom popisu sa prijedlogom za likvidaciju razlika i
davanje prijedloga mjera za uocene slabosti u okviru materijalnog poslovanja MO i OS BiH.

7a materijalna sredstva u nepovrijedenom originalnom pakovanju (uz originalnu deklaraciju), stanje se
uzima prema dokumentaciji koja pokazuje sadrzaj originalnog pakovanja, bez otvaranja omota,
sanduka i sliéno (ukoliko racunopolagaé ili komisija nema povjerenja u originalna pakovanja i
zahtijeva provjeru slu¢ajnog uzorka na manji broj pakovanja, komisija ili ratunopolaga¢ je duzan izaci
u susret uzajamnom zahtjevu).

Kvantitativno stanje materijalnih sredstava ¢ije bi mjerenje iziskivalo znatne troSkove i vrijeme (ugalj.
gorivo u rezervoarima, kabasta sto¢na hrana i sl.), utvrduje se po pravilu kubiciranjem, mjerenjem
instrumentima ili na drugi pogodan nacin koji se moze primijeniti za ovakva mjerenja.

Upisivanje stanja na popisnim listama vri se ruéno, hemijskom ili mastiljavom olovkom (svake boje
osim crvene), uz upotrebu indigo papira, ako je to nuzno i predvideno. Upotreba korektornog laka se
izri¢ito zabranjuje.

Ispravke unesenih podataka u popisnim listama nisu dozvoljene, osim u slu¢aju ako su u pitanju ocite
greske. Ispravke se unose precrtavanjem tankom crtom, na taj nadin da precrtani iznosi ili tekst ostanu
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¢itljivi, a iznad precrtanog teksta ili iznosa upisuje se ispravan tekst ili iznos. Kraj izvrSene ispravke
odnosno na drugom vidnom mjestu upisije se klauzula: ,Ispravio®, sa naznakom datuma i punog imena
i prezimena i sa potpisom lica koje je izvrsilo ispravku (,Ispravio, dana 10.10.2010. godine, Mujo
Muji¢/Rade Radié/Stipo Stipi¢*). Komisija za popis je duZna u svom izvjestaju obrazloziti ispravke na
popisnoj listi.

Po zavrSenom naturalnom popisu, u popisne liste se unose podaci o knjigovodstvenom stanju, nakon
Cega se vrdi obratun popisa, odnosno utvrdivanje razlika izmedu knjigovodstvenog i stvarnog stanja
materijalnih sredstava. Kada se izvrsi obradun popisa i izlistaju kona¢ne popisne liste sa utvrdenim
stanjem i razlikama, u popisnim listama se ne mogu vrsiti ispravke, izuzev da se nakon izvrSene
naknadne ispravke izlista novi obracun popisa koji potpisuju ¢lanovi komisije i rukovalac sredstava
koja su popisnom listom obuhvaéena, obavezno navodeéi pri tome puno ime i prezime (Mujo Mujic,
potpis).

Osobe koje obavljaju poslove knjigovodstva odnosno lica koja vode odgovarajuce evidencije ne smiju
davati knjigovodstvene, odnosno evidentirane podatke o stanju materijalnih sredstava komisiji za popis
sve dok se ne uvjere da je naturalni popis materijalnih sredstava zavrsen.

Prilikom utvrdivanja razlike izmedu stvarnog stanja utvrdenog popisom i stanja iskazanog u
knjigovodstvu, smatra se da:
- manjak materijalnih sredstava predstavlja razliku izmedu stvarnog stanja i stanja po
materijalnim knjigama i evidencijama, ukoliko je stvarno stanje manje,
- visak materijalnih sredstava predstavlja razliku izmedu stvarnog stanja i stanja po materijalnim
knjigama i dokumentima, ukoliko je stvarno stanje vece.

Popis stalnih (osnovnih) sredstava
Clan 12.

Komisija za popis stalnih (osnovnih) sredstava treba da obuhvati sva osnovna sredstva u upotrebi, van
upotrebe. kao i osnovna sredstva uzeta pod zakup od drugog pravnog lica i osnovna sredstva data u
zakup drugom pravnom licu.

Popis osnovnih sredstava obavezno sadrzi sljedece podatke: naziv sredstava, inventarski broj, fabricki
broj i naziv proizvodaca.

Na kraju komisija za popis ¢e zatraziti od raunopolagaca da potpise izjavu kojom potvrduje da su
predodena sva osnovna sredstva, odnosno mjesta gdje se ona nalaze, a navedenu izjavu ovjerava
nadlezni naredbodavac.

Kod popisa rashodovanih osnovnih sredstava komisija postupa kao da sredstvo nije rashodovano, s tim

Sto ista popisuje u posebnu popisnu listu uz konstataciju kompletnosti istih i vrsi kontrolu i
uskladivanje izvrienog popisa sa skladinom evidencijom za predmetno rashodovanje.

Clan 13.

Stalna sredstva se popisuju pojedinaéno po vrstama i grupama iz nomenklature sredstava za
amortizaciju.



Clan 14.

Stalna sredstva u pripremi, kao $to su rezervni dijelovi za investicijsko odrzavanje, kao i objekti u
izgradnji, popisuju se kao stalna sredstva u pripremi.

Clan 15.

Prilikom popisa stalnih sredstava u pripremi (investicija u toku), komisija za popis je duzna da utvrdi
da li se izgradnja, odnosno izrada stalnih sredstava odvija po investicijskim programima, zatim da li je
bilo naknadnih i dopunskih radova i da li je nadzorni organ ovjerio privremenu obracunsku situaciju za
tu godinu.

Popis gotovog novea u blagajni i na ra¢unima kod banaka
Clan 16.

Popis gotovog novca i drugih vrijednosnih papira u blagajni i pomoc¢nim blagajnama, kao i sredstva
pla¢anja, vrii se brojanjem i upisivanjem iznosa u popisne liste po vrstama kako se ova sredstva vode u
glavnoj knjizi, sa stanjem na dan 31.decembra u godini za koju se vr3i popis.

Popis se obavezno vrii posljednjeg radnog dana u godini i to na kraju radnog vremena.

Clan 17.

Popis nov¢anih sredstava na transakcijskom racunu, deviznim racunima, posebnim raCunima i
izdvojenih namjenskih sredstava i drugim ra¢unima, kao i radunima stranih sredstava placanja kod
banke, vr3i se na osnovu izvoda o stanju nov&anih sredstava na tim raunima, sa stanjem na dan
31.decembar u godini za koju se vr3i popis.

Popis hartija od vrijednosti i instrumenata placanja
Clan 18.

Popis hartija od vrijednosti (bonova za ishranu, bonova za benzin, obveznica po raznim oblicima,
zajmova, blagajni¢kog zapisa) i instrumenata plac¢anja (mjenice, ¢ekovi, akceptni nalozi, garancije,
otvoreni akreditivi i sl.) vr3i se na dan 31. decembra godine za koju se vrsi popis.

Popis potraZivanja i obaveza
Clan 19.

Popis potrazivanja vrii se na osnovu knjigovodstvenih evidencija i izvjestaja o otvorenim stavkama
(10S). Popis potvrdenih potraZivanja unosi se u posebne liste i prihvata se kao stvarno popisno stanje.
Nepotvrdena potrazivanja se unose u posebne popisne liste.

Potvrda potrazivanja sa duznicima ¢iji je domicil van granica domicilne zemlje nije obavezan.
Pregled popisa obaveza prema dobavljadima sadrzi sljedece podatke:

- naziv i mjesto dobavljaca,

- broj i datum fakture ili obracuna,

- iznos obaveze,

- vrijeme nastanka duzni¢ko — povjerilatkog odnosa (DPO) i
- rok dospjelosti placanja.
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Popis zavrsiti do 15.februara naredne godine, a posebnim popisnim listama iskazati obaveze knjizene
do roka dozvoljenog iz Ministarstva finansija i trezora BiH (najéesce 22.februara).
Pregled popisa ostalih obaveza sadrzi specifikaciju obaveza iskazanih u Glavnoj knjizi.

Popis materijala i rezervnih dijelova
Clan 20.

Popis materijala i rezervnih dijelova vrsi se mjerenjem i brojanjem ovih zaliha u magacinu materijala,
odnosno rezervnih dijelova.

Clan 21.
Komisija za popis materijala i rezervnih dijelova duZna je da ocijeni kvalitet i upotrebljivost. Tokom
procesa popisa, ukoliko komisija za popis pronade sredstava koja su zastarjela ili neupotrebljiva, koja
je potrebno rashodovati, popisuje ih kao sva ostala sredstva, s tim $to je to duzna u izvjestaju naglasiti.

Clan 22.

Materijal i rezervni dijelovi na zalihama popisuju se i iskazuju u popisnim listama po nabavnim
cijenama, odnosno cijenama po kojim se ta sredstva vode u knjigovodstvu.

Popis sitnog inventara i povratne ambalaze

Clan 23.

Popis sitnog inventara i povratne ambalaZe vrii se mjerenjem i brojanjem ovih sredstava na zalihama i
u upotrebi u MO i OS BiH.

Clan 24.

Komisija za popis sitnog inventara i ambalaze duzna je da ocijeni stanje upotrebljivosti ovih sredstava,
pri ¢emu dotrajala sredstva popisuje u posebne popisne liste i predlaze ih za rashodovanje.

Clan 25.

Sitan inventar i ambalaza u upotrebi, koji se jo§ mogu upotrebljavati, iskazuju se po nabavnim,

odnosno planskim cijenama (onako kako se vode u knjigovodstvu).

VIl - PODNOSENJE ELABORATA I I1ZVJESTAJA O POPISU

Clan 26.

Sve komisije za popis sa¢injavaju izvjestaj o popisu po sljede¢im tatkama:

a) iznijeti svoja zapaZanja o stanju sredstava (kvalitativno stanje, starost MTS, rokovi trajanja
kod lahko kvarljivih roba), stanje ambalaze u kojoj se ¢uvaju sredstva,

b) da li kapaciteti skladisnog prostora zadovoljavaju koli¢ine sredstava na upotrebi i zalihama,
c¢) higijenski i klimataski uvjeti u skladistu,
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d) sigurnosne mjere na zastiti skladidnih prostorija (¢vrsti zidovi, resetke, krov i sl.),

e) da li postoji evidencija ulaska i izlaska iz skladita,

f) stanje objekta u kome se ¢uvaju sredstva (krovna konstrukcija, prozori, vrata, zidovi i sl.),

g) postoje li nadstrednice za sredstva na otvorenom ili drugi vid zastite od klimatskih i meteo
uvjeta (artiljerijska sredstva, tenkovi, borbena vozila pjesadije i sl.),

h) uvjeti u kojima rukovalac ¢uva i vodi materijalne dokumente i evidencije,

i) sredstva koja su suvisna i nepotrebna, te zauzimaju skladisne kapacitete,

j) da li sredstva posjeduju zakonom predvidenu opremu (m/v) i da li su kompletirana ako se u
knjigovodstvu vode kao kompleti,

k) obrazloziti ispravke na popisnoj listi,

[) obrazloziti uzroke utvrdenih neslaganja na osnovu izjave rukovaoca,

m)misljenje o stru¢nosti lica koja rukuju sredstvima (da li poznaje sredstva kojima rukuje, da li
azurno sacinjava dokumente, obucen, potrebna obuka, preporuka za zamjenu),

n) evidentirati ukupan broj reversa i priznanica po kome su sredstva data na privremenu
upotrebu, posebno unutar struktura odbrane (priznanica), a posebno za treca lica van
struktura odbrane (revers), reverse koji nisu validni (istekao rok),

0) dati svoje prijedloge o uo¢enim problemima i nedostacima tokom popisa u cilju unapredenja
rada prilikom vrienja popisa,

p) obavezno upisati klauzulu na kraju izvjestaja: , Tvrdimo i garantiramo tacnost stanja
utvrdenog popisom, izvr§enje popisa u datim rokovima i tacnost navoda iz ovog izvjestaja”.

Centralna komisija za popis sa¢injava elaborat o popisu i dostavlja ministru odbrane BiH na usvajanje.
Komisija za koordinaciju popisa u ZS OS BiH podnosi pismeni izvjestaj Centralnoj komisiji zajedno sa
popisnim listama u kojima je upisano stvarno stanje i knjigovodstveno stanje materijalnih sredstava. U
ovom izvjestaju komisija je duzna da, pored ostalog, iznese svoja zapaZanja o stanju sredstava, o
njihovom ¢uvanju i odrzavanju, o kvalitativnom stanju i o nekurentnim zalihama, a posebno treba da
opise uzroke nastalih viskova i manjkova i predlozi na¢in njihovog raspravljanja.

Centralna komisija je duzna da elaborat o popisu podnese naredbodavcu. Elaborat mora da sadrzi,
pored ostalog, i:

- izvjestaje svih komisija za popis sa konstatiranim viskovima i manjkovima i prijedlozima za
njihovo rjesavanje,

- da li je doslo do odstupanja u odnosu na naredenje za popis i, ako jeste, u emu se sastoje ta
odstupanja,

- da li su utvrdena neslaganja izmedu stvarno nadenog stanja materijalnih sredstava i stanja koje
se vodi u materijalnom knjigovodstvu, i u ¢emu se ona sastoje,

- posebno iskaze utvrdena neslaganja i ustanovljene viskove i manjkove za imovinu koji se vode
u finansijskom knjigovodstvu,

- kvalitativno stanje materijalnih sredstava,

- materijalna dokumenta koja je prihvatila kao kona¢no utvrdene razlike izmedu stvarnog i
knjigovodstvenog stanja materijalnih sredstava, na osnovu kojih ¢e biti izvrSena knjiZenja u
materijalnim knjigama i evidencijama (visak, manjak) i na osnovu kojih ¢e biti preduzete mjere
u samom MFC radi usagladavanja knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem materijalnih
sredstava.
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Clan 27.

Po razmatranju elaborata sa prijedlogom mjera o izvrSenom popisu, naredbodavac GMFC konacno
odlucuje o:

a) nacinu likvidacije utvrdenih manjkova, odnosno viskova sredstava,

b) nacinu knjizenja utvrdenih manjkova, odnosno viskova sredstava,

¢) rashodovanju sredstava ¢iji je rok upotrebe istekao, kao i o rashodovanju ostalih sredstava koja
su dotrajala ili viSe nemaju upotrebnu vrijednost,

d) drugim ¢iniocima vezanim za popis,

e) predlozenim mjerama za otklanjanje uzroka koji su doveli do nepravilnosti u materijalno —
finansijskom poslovanju.

Clan 28.

Elaborat o izvrienom popisu, zajedno sa odlukom ministra o prihvatanju elaborata, u roku od tri dana, a
najkasnije do 15. februara tekuce godine za prethodnu godinu, Centralna komisija dostavlja Sektoru za
finansije i budzet MO BiH, gdje se ista uva. Nakon toga, Sektor za finansije i budzet MO BiH kopiju
odluke o prihvatanju elaborata i izvjestaja Centralne komisije dostavlja Upravi za finansije i budzet ZS
OS BiH na daljnje postupanje.

Prethodni rok su duzni da ispostuju svi koji su ucestvovali u popisu, sastavljanju i donoSenju elaborata
o popisu (komisije za popis), kako bi ratunovodstvo blagovremeno moglo izvrsiti sve radnje vezane za
izradu godidnjeg obracuna.

Elaborat sa prilozima se ¢uva 5 (pet) godina.
VIII - USKLADPIVANJE STANJA U KNJIGOVODSTVU SA STANJEM UTVRDENIM
POPISOM
Clan 29.
Centralna komisija priprema odluku o prihvatanju popisa koju potpisuje GMFC, a u kojoj se definiraju
nacini knjizenja manjkova i viskova materijalnih sredstava, zaklju¢no sa svim rekapitulacijama, kao i
ocjena dotadadnjeg upravljanja sredstvima i obavezama, te ocjena rada popisnih komisija.
Kada rukovodilac Sektora za finansije i budzet MO BiH dobije elaborat o izvrsenom popisu sa
odlukom ministra o prihvatanju popisa, organizirat ¢e i provesti odgovaraju¢a knjizenja u Glavnoj
knjizi i nadleznom knjigovodstvu pod 31.decembar protekle godine, a najkasnije do 20.februara.

IX - LICA ODGOVORNA ZA POPIS

Naredbodavac
Clan 30.

Osnovni zadatak naredbodavca jeste da shvati veli¢inu i zna¢aj popisa i da osigura potrebno vrijeme,
snage i sredstva za njegovo izvrSenje.
U tom smislu, njegove osnovne duznosti su:



U fazi izrade godi$njeg plana rada, odreduje termin za izvrSenje popisa i osigurava onoliko

radnih dana koliko je stvarno potrebno, pri ¢emu strogo vodi ratuna da se izvrSenje ovog

zadatka stavi u prioritet, iz razloga $to se na njegovom izvrSenju angaZira najveci broj

pripadnika jedinice.

- lzdaje naredenje za izvrSenje popisa. Naredenjem regulira cjelokupnu problematiku i sve
aktivnosti vezane za izvrienje popisa. Na osnovama naredenja gradi se cjelokupna organizacija
za izvrienje popisa, angaziranje ljudi i sredstava, odreduju rokovi za izvrienje kao i metodi i
nacini rada.

- Na osnovu naredenja za izvrSenje popisa odobrava plan popisa. Plan popisa sadrzi: aktivnosti,
lica, rokove i trajanje svake aktivnosti.

- Odobrava plan rada komisija za popis (Prilog br.1a).

- Naredbodavac mora biti u toku izvrienja svih aktivnosti vezanih za izvrSenje popisa. U vezi
toga, zaduzuje svoje pomocnike za MFP (S-8) i logistiku (S-4), koji ga neprekidno informiraju
o izvrenju svake pojedinaéne aktivnosti, naro¢ito u pripremnom periodu (azuriranje evidencija.
sravnjenje sa knjigovodstvenim stanjem i dr.), kao i u zavrinoj fazi popisa (izvrSenje
poravnanja, utvrdivanje viskova i manjkova, izrada materijalnih dokumenata, izrada izvjestaja o
inventarisanju i dr.). Takoder, angaZira i ostale svoje pomocnike, kako bi se osiguralo kvalitetno
izvrsenje ovog zadatka.

- U svim fazama popisa ne smije angazirati rukovaoce na drugim aktivnostima i zadacima
(straza, Cuvarska sluzba, dezurstvo i dr.).

- Na osnovu izvjeStaja Centralne komisije o stanju vojne imovine, kao i veli¢ine utvrdenih

manjkova i vikova, naredbodavac preduzima disciplinske, odnosno stimulativne mjere.

Oficir za logistiku (nacelnik odjeljenja, odsjeka S-4)
Clan 31.

Oficir za logistiku (S-4) je odgovorno lice od ¢ijeg angaZiranja najvise zavisi izvrienje popisa.
Njegove osnovne duznosti su:

- U fazi izrade godisnjeg plana rada predlaze komandantu da se u isti unese zadatak — popis, kao
i vrijeme potrebno za njegovo izvrienje. Takoder, predlaze ovaj zadatak i za mjesecni plan
rada, s tim §to se u isti posebno unose sve znacajnije aktivnosti predvidene planom popisa:
seminari, sastanci, aZuriranje, rashodovanje, sravnjenje, popis materijalnih sredstava,
utvrdivanje razlika, izvr§enje poravnanja, izvjeStaja i dr.

- U saradnji sa oficirom za MFP (S-8), predlaze broj komisija za popis i njihov sastav. Broj
komisija, prije svega, zavisi od veli¢ine jedinice, koli¢ine sredstava koja se popisuju,
raspolozivog vremena i mogucnosti angaZiranja starjeSina. Za brze i racionalnije izvrSenje
zadatka trebalo bi da se za svaku oznaku knjigovodstva odredi posebna popisna komisija. U
svakoj komisiji treba da bude jedan ili vise starjesina koji dobro poznaju materijalna sredstva
koja se popisuju. Rukovaoci i lica koja rade na poslovima knjigovodstva ne mogu se odredivati
u komisijama za popis.

- U saradnji sa oficirom za MFP (S-8) predlaze komisiju za koordinaciju popisa i njen sastav.

- Zakriti¢ni momenat inventarisanja posvecuje posebnu paznju, vodeéi racuna da bude $to manji
vremenski razmak izmedu njega i dana izvrienja popisa, a da istovremeno osigura izvrSenje
svih predradnji za popis.

- Stara se o sravnjenju knjigovodstvenog stanja materijalnih sredstava po materijalnim
evidencijama sa stanjem u materijalnim knjigama. Sravnjenje knjigovodstvenog stanja
materijalnih sredstava je jedan od najvaznijih zadataka koji prethodi popisu. Sravnjenje se vrsi
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u vojnoj jedinici na osnovu listinga — pregleda stanja (lager liste) koji se dobija od strane
knjigovodstvenog centra. Po izvrSenom sravnjenju, ukoliko se pojave neslaganja, ona se
moraju rijesiti prije podetka popisa. Ova neslaganja se rjeSavaju putem knjizenja odgovarajucih
materijalnih dokumenata u materijalnim knjigama i evidencijama.

Stara se o angaziranju oficira iz sastava S-4 u svim fazama popisa i ¢ini ih odgovornim za
pruzanje stru¢ne pomoci za sredstva iz svoje nadleznosti.

Stara se o izvrienju i svih ostalih aktivnosti odredenih u planu popisa.

Oficir za finansije (nacelnik odjeljenja, odsjeka)
Clan 32.

Saraduje sa oficirom za logistiku (ujedno i sa oficirima klasa iz S-4), kao i sa ostalim licima
koja na odredeni nacin uestvuju u popisu. Kroz plan obraduje, po vremenu i licima, sve
zadatke i aktivnosti po fazama popisa: pripremne radnje, sravnjenje, popis, obratun inventure i
zavrsne aktivnosti.

Vrsi izradu naredenja za popis, te predlaze termine i nosioce zadatka za sve aktivnosti koje su
nuzne za izvrienje zadatka (plan rada popisnih komisija — Prilog la).

Na osnovu plana popisa, poziva sva lica odgovorna za popis i upoznaje ih sa planom popisa.

Na seminaru i sastancima, koji se organiziraju u cilju osposobljavanja starjeSina i vojnika za
izvrSenje popisa, oficir finansijske sluzbe razjasnjava rad: rukovaoca, oficira klasa, knjigovoda,
komisija za popis, komisija za koordinaciju i Centralne komisije.

Stara se o azuriranju evidencija zaduzenja. Oficir finansijske sluzbe mora osigurati da sve
nastale promjene na materijalnim sredstvima — kako kvalitativne (kategoriziranje), tako i
kvantitativne — budu propracene materijalnom dokumentacijom. Dokumentacija mora biti
proknjizena (kretanje izmedu PMFC i PMFC i rukovaoca) i to do kriticnog momenta za popis.
Stara se o aZuriranju materijalnog knjigovodstva u knjigovodstvenom centru za svoju jedinicu,
a posebno pred popis materijalnih sredstava. Pravovremeno dostavlja sva materijalna
dokumenta na knjiZzenje u knjigovodstveni centar i na taj na¢in omogucava kvalitetno sravnjenje
koje obavezno prethodi svakom inventarisanju. Oficir finansijske sluzbe duzan je da na
odredeni nacin upozori knjigovodstveni centar da se radi o slanju posljednje dokumentacije
pred sravnjenje.

Vrsi pripreme i organizira sravnjenje knjigovodstvenog stanja materijalnih sredstava. Predlaze
cjelokupnu organizaciju izvrienja sravnjenja u kom cilju sacinjava plan sravnjenja. U planu
treba odrediti dinamiku sravnjenja (vrijeme, mjesto, snage i nacin izvrenja sravnjenja i
otklanjanje eventualnih neslaganja).

Stara se o pravovremenoj izradi popisnih listi. Popisne liste saCinjava knjigovodstveni centar
OS BiH. One se moraju pripremiti i predati popisnim komisijama prije vremena planiranog
popisa. Po dobivanju popisnih listi, stara se da iste budu zavedene (protokolisane) u KOP
jedinice, a nakon popisa (unosa stvarnog stanja) da budu potpisane od strane odgovornog
rukovaoca i svih ¢lanova poplsne komisije. Takoder, stara se da svaki list popisne liste bude
ovjeren pecatom jedinice u gornjem desnom uglu.

Za vrijeme popisa materijalnih sredstava, daje potrebna stru¢na uputstva, odnosno objasnjenja
popisnim komisijama. Nakon popisa, u saradnji sa Centralnom komisijom organizira
dostavljanje popisnih listi u knjigovodstveni centar, gdje ¢e se izvrsiti unos stvarnog stanja i
obracun popisa.

Stara se o knjiZenju materijalnih dokumenata po kojima je Centralna komisija utvrdila konacno
neslaganje izmedu knjigovodstvenog i stvarnog stanja materijalnih sredstava (manjkovi i
viskovi). Knjizenja se vrie kako u skladisnoj evidenciji, tako i glavnoj knjizi materijalnih
sredstava u knjigovodstvenom centru. Utvrdeni manjkovi se knjize u knjizi manjkova i
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osteéenja (KMO) koja se vodi u knjigovodstvenom centru ZS OS BiH. Za knjizenje u KMO uz
jedan primjerak materijalnog naloga obavezno se dostavlja izvjestaj o ustanovljenoj Steti i
zakljucak o pokretanju postupka za naknadu materijalne Stete pric¢injene u MO 1 OS BiH. U
svojoj jedinici prati rjeSavanje utvrdenih manjkova na zakonom predvideni na¢in i rokovima.
Oficir finansijske sluzbe aktivno ucestvuje u pisanju izvjestaja o izvrSenom popisu koji radi
Centralna komisija.

Oficiri logistike
Clan 33.

Oficiri klasa, kao i oficiri rodova koji su po svojoj funkeiji odgovorni za odredena materijalna sredstva

(veze,

ABHO, nastavna sredstva i sl.) su lica koja se takoder angaziraju kada se radi o popisu

materijalnih sredstava. Oni su brinu o kvalitativnom i kvantitativnom stanju materijalnih sredstava iz
njihove nadleznosti.
Njihove osnovne duznosti su:

a)

Do pocetka popisa:

U saradnji sa rukovaocima moraju pokrenuti i okonéati postupak oko priznavanja kala, loma,
rastura i rashodovanja, ukoliko ono ve¢ nije izvrieno.

Staraju se da se sva izdavanja i primanja materijalnih sredstava (kretanje unutar jedinice) izvrse
prije kriti¢cnog momenta, kako bi se moglo pravovremeno izvrsiti knjiZenje materijalne
dokumentacije koja prati ta kretanja.

Reguliraju na¢in izdavanja — primanja materijalnih sredstava poslije kriti¢cnog momenta, a prije
popisa materijalnih sredstava.

Osiguravaju da sva materijalna dokumenta budu pravovremeno dostavljena organu finansijske
sluzbe i to kako ona koja reguliraju stanje zaduzenja PMFC i rukovalaca (kretanje u okviru
MFC 1V stepena), tako i onih materijalnih dokumenata koja se knjize u knjigovodstvenom
centru, a koja reguliraju prijem, slanje i izdavanje, rashodovanje ili bilo koju vrstu promjene i
utroska materijalnih sredstava.

Osiguravaju da rukovaoci proknjize svu materijalnu dokumentaciju, pristiglu — odnosno
sacinjenu do kritiénog momenta.

Oficiri klasa se posebno angaZiraju na sravnjenju i otklanjanju nedostataka konstatiranih
prilikom sravnjenja.

b) Za vrijeme popisa:

Aktivno ucestvuju u radu komisija za popis.

Kao ¢&lanovi komisije za koordinaciju (ako su odredeni) rukovode i usmjeravaju rad komisija
kada se radi o popisu materijalnih sredstava iz njihove nadleznosti.

Daju stru¢na uputstva — objasnjenja za pojedine vrste materijalnih sredstava.

Reguliraju na¢in izdavanja i primanja materijalnih sredstava za vrijeme popisa.

Reguliraju i ostala pitanja vezana za prijem i slanje materijalnih sredstava.

Poslije izvrSenog popisa:

Kao ¢lanovi komisije za koordinaciju (ukoliko su odredeni za iste ili ne) oficir roda — klase
sredstava aktivno uéestvuje u utvrdivanju i rjesavanju viskova i manjkova materijalnih
sredstava.

Ucestvuju u poravnanju izmedu PMFC i rukovaoca.

Staraju se da se za izvrSene radnje formiraju odgovarajuéa materijalna dokumenta i ista
proknjize u odgovarajuce materijalne knjige i evidencije.
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Rukovalac materijalnih sredstava (klasa I-X)
Clan 34.

Rukovalac materijalnih sredstava je najodgovornije lice u rukovanju sa materijalnim sredstvima i za
obavljanje drugih poslova u vezi sa njihovom upotrebom i raspolaganjem, od ¢ijeg rada zavisi kako
stanje materijalnih sredstava, tako i aZzurnost i tatnost evidencija i materijalnog knjigovodstva koje se
vodi u knjigovodstvenom centru.

Njegove osnovne duznosti su:

- Do kriti¢cnog momenta pokreée i okon¢ava postupak oko priznavanja kala, loma rastura i
rashodovanja materijalnih sredstava.

- Do popisa osigurava potrebna sredstva za mjerenje i vaganje, te vrsi slaganje sredstava radi
lakSeg popisa.

- Knjizi sva materijalna dokumenta za primljena i izdata materijalna sredstva do kriti¢nog
momenta.,

- Dostavlja materijalna dokumenta, preko materijalno — finansijskog organa na dalja knjiZzenja u
knjigovodstveni centar i to zakljuéno sa kriti¢cnim momentom. Priprema i dostavlja i onu
dokumentaciju (zapisnik o prijemu), koju sa¢injava sama jedinica za primljena materijalna
sredstva od drugih jedinica, za koja nije dostavljena materijalna dokumentacija — materijalni
nalog.

- Za vrijeme popisa materijalnih sredstava rukovalac izdaje samo najnuznija materijalna sredstva
(artikle ishrane za vojnicke restorane i sl.).

- Obavezno prisustvuje utvrdivanju stvarnog stanja materijalnih sredstava i daje eventualna
objadnjenja komisiji za popis po svim spornim stanjima sredstava. Na kraju popisa, duzan je
¢itko potpisati popisnu listu.

- Po zavrienom popisu materijalnih sredstava, moze vrSiti knjizenja u svojoj skladisnoj
evidenciji i, u skladu sa planom za popis, da vrsi prijem i slanje vojne imovine. Sva
novoproknjizena materijalna dokumenta dostavlja preko oficira odredene klase (S-4) oficiru za
finansije svoje jedinice, koji ih dalje prosljeduje na knjizenje kontrolnim listom u
knjigovodstveni centar.

- Konstatirane viskove, manjkove, preimenovanja i sl., $to je utvrdila Centralna komisija,
rukovalac knjizi u njegovu skladidnu evidenciju, a materijalnu dokumentaciju dostavlja uz
elaborat Centralnoj komisiji na daljnje postupanje, te, u vezi s tim, daje pismenu izjavu (Prilog
br.4).

Komisija za popis
Clan 35.

Komisija za popis materijalnih sredstava jedan je od najznacajnijih organa za vrSenje popisa. Njeni
¢lanovi moraju savjesno i ozbiljno da shvate zadatak popisa. Ona na licu mjesta utvrduje kvalitativno i
kvantitativno stanje materijalnih sredstava ¢iji popis vrse. Komisija ne moze vrsiti popis i unositi
podatke u popisnu listu na osnovu izjava radunopolagaca, ve¢ na osnovu stvarnog stanja, odnosno
propisane validne dokumentacije kojom se pravda eventualno neslaganje.

Njene osnovne duznosti su:
- Prije pocetka popisa komisija je duzna da se upozna sa zadacima popisa, kao i propisima koji
reguliraju ovaj zadatak.
- Ona preuzima popisne liste od komisije za koordinaciju. U popisnim listama moraju biti
uneSeni nazivi materijalnih sredstava sa nomenklaturnim brojem, jedinicama mjere, za sve
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rukovaoce i sve OK (oznake knjigovodstva) kod kojih se vrsi popis. Popisne liste se zavode
preko otpremnih knjiga kod racunopolagaca jedinice i svaka strana se ovjerava pecatom
Jedinice u gornjem desnom uglu.

Na seminaru ili sastancima na kojima se prou¢avaju naredenja i druga uputstva o popisu, lica
odredena u popisne komisije razjadnjavaju sva nejasna pitanja koja su u vezi sa izvrSenjem
popisa.

Za vrijeme popisa komisija u popisne liste unosi stanje materijalnih sredstava koja nade na licu
mjesta, i to po nazivu materijalnog sredstva i nomenklaturnom broju, bez obzira na izvor i
porijeklo.

Za nejasna pitanja u toku popisa, komisija se obraca: komisiji za koordinaciju, oficiru S-4,
oficiru finansijske sluzbe.

Na kraju popisa, komisija zaklju¢uje popisnu listu na taj nacin $to istu potpisuje racunopolaga¢
— lice koje duguje materijalna sredstva (rukovalac) ¢iji je popis izvrSen i komisija (obavezno svi
¢lanovi komisije) svojim potpisom, kao i naredbodavac MFC, navode¢i datum i vrijeme
pocetka odnosno zavrsetka popisa.

Ukoliko se pri vrienju popisa nadu sredstva koja nisu upisana u popisnu listu, tj. ¢iji naziv nije
upisan, komisija je duZna takva sredstva unijeti u popisnu listu dopisivanjem na kraju popisne
liste, a prethodno osiguravajuéi ispravan naziv i nomenklaturni broj iz imenika materijalnih
sredstava (CMM) uz pomoc¢ oficira S-4, iz ¢ije je nadleznosti to sredstvo.

U slu¢aju da je komisija za popis izvrsila popis prije kriticnog momenta, a u meduvremenu je
bilo prijema ili slanja materijalnih sredstava od trenutka popisa do kriti¢cnog momenta, komisija
za popis je duzna da uvazi navedena dokumenta, te za ista korigira ranije utvrdeno stvarno
stanje dodavanjem ili oduzimanjem na popisnoj listi.

Po zavrietku popisa, komisija predaje uredno protokolisane, ovjerene pecatom, popunjene i
plavom olovkom potpisane popisne liste komisiji za koordinaciju, koja nakon izvrienog
obracuna u knjigovodstvenom centru iste ponovno predaje komisiji za popis.

Komisija za popis nakon dobijanja obrac¢una inventure sa¢injava izvjestaj o izvrSenom popisu, u
kome je duzna da, pored ostalog, iznese i svoja zapaZanja o stanju sredstava, o njihovom
¢uvanju i odrzavanju, o kvalitativnom stanju i o nekurentnim zalihama, a posebno treba da
opiSe uzroke nastalih viskova i manjkova sa izjavama rukovaoca i predlozi nacin njihovog
raspravljanja (Prilog br.3).

Komisija za koordinaciju
Clan 36.

Komisija za koordinaciju je osnovni organizator i rukovodilac popisa. Ovu komisiju sacinjavaju
starjeSine koje najbolje poznaju sredstva koja se inventarisu. Od rada komisija za koordinaciju —
narocito u zavr$noj fazi popisa, zavisi konacan razultat i uspjeh popisa.

Osnovne duznosti komisije za koordinaciju su:

Odrzava seminar i osposobljava popisne komisije za vrienje popisa. Komisija za koordinaciju
organizira osposobljavanje ¢lanova komisija za popis uz struénu pomo¢ organa MFP, koji
ucestvuju u popisu. Na seminaru objadnjava i proraduje sva naredenja, uputstva i druge propise
koji se odnose na izvrienje zadatka.

Prije popisa kontrolira da li rukovaoci izvriavaju sve one zadatke koje su duzni da urade u
pripremnom periodu popisa, te o svim odstupanjima odmah izvjestavaju naredbodavca —
komandanta, kako bi se ista otklonila.
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- Prije kriti¢nog momenta za popis, preko knjigovodstvenog centra osigurava popisne liste za sve
oznake knjigovodstva (OK) iz svog sastava i iste predaje komisijama za popis iz svoje
nadleZnosti.

- Zavrijeme popisa, ¢lanovi komisije za koordinaciju neprekidno obilaze komisije za popis, daju
stru¢na objasnjenja i uputstva i preduzimaju konkretne mjere da se popis sredstava izvrsi
potpuno, kako je to predvideno ovim uputstvom.

- Poslije izvrienog popisa, prima popisne liste od komisija za popis, uredno zavedene i popunjene
popisne liste dostavlja u knjigovodstveni centar kako bi se unijelo zateteno — stvarno stanje i
izvr$io obracun popisa.

- Po izvrSenom obracunu popisa, od knjigovodstvenog centra preuzima isti zajedno sa popisnim
listama i vraca ih komisijama za popis na daljnje postupanje odnosno saCinjavanje izvjestaja o
izvrSenom popisu.

- Komisija za koordinaciju Z§ OS BiH vrii kopiranje cjelokupne dokumentacije za popis
prispjele od komisija za koordinaciju OK i KP OS BiH i jedan primjerak dostavlja Upravi za
finansije i budzet ZS OS BiH, a drugi, uz pismeni izvjetaj, Centralnoj komisiji, uz koji prilaze
kompletan popisni materijal propisan ovim uputstvom.

Obaveze nadleznog knjigovodstvenog centra
Clan 37.

- lzraduje plan sravnjenja izmedu knjigovodstvenog stanja u knjigama materijalnih sredstava i
stanja u skladisnim evidencijama.

- Stara se za pravovremenu izradu — Stampanje i dostavu popisnih listi bez knjigovodstvenog
stanja za komisiju za koordinaciju.

- Stara se za pravovremenu izradu — Stampanje i dostavu obracuna popisa sa knjigovodstvenim
stanjem na dan 31.12. tekuce godine.

- Organizira rad knjigovodstvenog organa za kvalitetan prijem i knjizenje dokumentacije nastale
zakljuéno sa 31.12. tekuée godine, a koja mora biti dostavljena do 05.01. naredne godine.

X - FAZE PROVODENJA POPISA

Faza I — Realizacija popisa
Clan 38.

Ovom fazom preciziran je rad ¢lanova popisnih komisija, a osnovna joj je namjena detaljnije
pojasnjenje na¢ina popisivanja sredstava i obaveza u MO i OS BiH u toku samog popisa.

Komisija za popis unosi u kolonu stvarno stanje utvrdenu stvarnu koli¢inu sredstava koja se popisuju, a
ista se utvrduje brojanjem, mjerenjem, procjenom i sli¢nim postupcima.

Ako pri popisu sredstava popisnoj komisiji od strane ratunopolagaca — rukovaoca bude umjesto
sredstva prezentiran revers za izdatu imovinu, isti uvazavati samo ako je validan, odnosno ¢iji rok nije
istekao (ne stariji od 6 mjeseci).

Ukoliko kod ra¢unopolagaca komisija utvrdi prisustvo materijalnih sredstava kojih nema u popisnoj
listi, a za ista sredstva racunopolaga¢ ne posjeduje odgovarajucu i validnu dokumentaciju, ista treba
dopisati odnosno unijeti u popisnu listu.



Pri izvodenju aktivnosti popisa, komisija treba nastojati da popis vr$i jednovremeno na istim
lokacijama, kako bi se sprijecila medusobna razmjena sredstava izmedu racunopolagaca i prikrivanje
manjkova, odnosno komisija za popis treba nastojati obiljezavanjem ve¢ popisanih sredstava
onemoguciti njihovo visekratno popisivanje.

Pri izvodenju aktivnosti popisa kod racunopolagaca — rukovaoca ishrane, pogonskog goriva i maziva,
rezervnih dijelova i gradevinskog potrosnog materijala, komisija treba da upozori rukovaoce na
obavezu da svoje zbirne utroske tih sredstava razdvoje na zbirni utro$ak do dana izvodenja popisa i
utrodak po izvrsenom popisu tih sredstava.

Po okoncanju aktivnosti popisa u jedinici ili u dijelu oznaka knjigovodstva (kod dijela rukovaoca)
komisija za popis je duzna knjigovodstvenom centru dostaviti podatke — PREGLED DATUMSKE
REALIZACIJE POPISA (Prilog br.7). koji je znacajan za izvodenje druge faze popisa.

U popisnim listama, po izvrSenom naturalnom popisu, mogu se vrsiti samo ispravke nedvosmisleno
utvrdenih oc¢iglednih gresaka, na naéin da se neispravna koli¢ina precrta jednom horizontalnom pravom
linijom, a da se zatim izvr3i pravilan upis koji treba da ovjeri potpisom predsjednik komisije za popis.

Sve pisane izvjeStaje — pisane materijale, odnosno zapisnike i sli¢no, koje komisije za popis budu
izradivale za Centralnu komisiju, moraju se sa¢initi u pisanoj formi i na magnetnom mediju (CD, DVD
i sl.). na nacin kako je to navedeno u prilozima ovog uputstva.

Faza Il — Svodenje stvarnog stanja na dan 31.12.
Clan 39.

SLUCAJ A

U ovom sluéaju vrii se svodenje stvarnog stanja imovine utvrdene popisom na stanje koje bi bilo na
dan 31.12, a u slucajevima gdje je popis u oznakama knjigovodstva komande — jedinice OS BiH
izvrSen prije kriti¢cnog momenta.

U popisnim listama kod materijalnih sredstava kod kojih je doslo do promjene stvarnog stanja
izdavanjem ili prijemom sredstva nakon dana popisa, a do 31.12. (kriticni momenat), komisija za popis
je duzna da izvri svodenje stvarnog stanja tih sredstava koje je utvrdeno prilikom popisa, na stanje
koje bi utvrdili da je popis bio vrSen na dan 31.12.

Komisija svodenje vrsi uzimajuci u obzir validnu materijalnu dokumentaciju prezentiranu od strane
rukovaoca, upisivanjem stanja u popisnu listu za nadene koli¢ine i koli¢ine po prezentiranoj
dokumentaciji, dodavanjem ili oduzimanjem od stvarno utvrdenih koli¢ina sredstava utvrdenih na dan
popisa. Komisija prilaze primjerak te dokumentacije uz popisnu listu.

Tako utvrdene koli¢ine (svedeno stvarno stanje) komisija upisuje u kolonu stvarno stanje popisne liste,

a potom ga uporeduje sa knjigovodstvenim stanjem u obragunu popisa, gdje ¢e razlika pokazivati
stvarni manjak ili visak ili je stanje uredno (Prilog br.7a).
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SLUCAJ B

U ovom slu¢aju vrsi se svodenje stvarnog stanja imovine utvrdene popisom, na stanje koje bi bilo na
dan 31.12., u slu¢ajevima gdje je popis u oznakama knjigovodstva komande — jedinice OS BiH izvrsen
prije kriti¢cnog momenta.

Za materijalna sredstva za koja se prilikom obratuna popisa utvrdi da imaju tzv. negativni saldo,
odnosno negativno knjigovodstveno stanje do koga je doslo bilo izdavanjem ili prijemom tog sredstva
nakon dana popisa, a do 31.12., takoder se vrsi svodenje stvarno utvrdenog stanja na dan popisa, na
stanje koje bi se utvrdilo da je popis vrien 31.12.

Za svodenje stvarno utvrdenog stanja vrsi se dodavanje ili oduzimanje od stvarno utvrdenog stanja na
dan popisa (Prilog br.7b i 7¢).

SLUCAJ C

U ovom slu¢aju vrii se svodenje stvarnog stanja imovine utvrdene popisom nakon kritiénog momenta,
na stanje koje bi bilo na dan 31.12. prethodne godine, u sluajevima gdje je popis u oznakama
knjigovodstva komande — jedinice OS BiH izvr3en poslije kriticnog momenta.

Za materijalna sredstva kod kojih je doslo do promjene stvarnog stanja do dana popisa (u januaru), a
nakon 31.12., komisija je obavezna izvrsiti svodenje stvarno utvrdenog stanja tih sredstava prilikom
popisa u januaru na stanje koje bi se utvrdilo da se popis vrsio na dan 31.12.

Za svodenje stvarno utvrdenog stanja vrsi se dodavanje ili oduzimanje koli¢ina od stvarno utvrdenog
stanja na dan popisa, ali na nadin §to se za primljene koli¢ine stavlja negativan predznak (-) {j. te se
koli¢ine oduzimaju od stvarno utvrdenog stanja, a za izdate koli¢ine stavlja se suprotan tj. pozitivan
predznak (+), odnosno te se koli¢ine dodaju — sabiraju na stvarno utvrdeno stanje (Prilog br.7d).

Tako svedeno stvarno stanje upisuje se u popisne liste, a prilazu se primjerci materijalnih dokumenata
koji dokazuju navedene promjene (prijem ili slanje materijalnih sredstava).

Faza I1I - Izrada dokumentacije za svodenje knjigovodstvenog na stvarno stanje
Clan 40.

Nadlezni struéni organi ¢e na osnovu obracuna popisa saciniti potrebnu materijalnu dokumentaciju za
konaéno utvrdena neslaganja po izvrienom popisu (MN za manjak, MN za visak, izvjestaj o
ustanovljenoj Steti i zakljuak o pokretanju postupka za naknadu tete), prije izrade konacnog izvjestaja
o izvrienom popisu i dostaviti odmah uz elaborat nadleznoj komisiji za koordinaciju.
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XI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 41.

Drzavni sluzbenici, zaposlenici i profesionalna vojna lica u MO i OS BIH, koji rade na poslovima iz
oblasti materijalnog i finansijskog poslovanja, duzni su se u svemu pridrzavati propisa o sigurnosti i
zastiti tajnih podataka.

Clan 42.

Ukoliko u MFC ne postoje struéna lica koja bi se mogla odrediti u komisiju ili kao lica koja ¢e
samostalno obaviti pojedine zadatke, naredbodavac podnosi zahtjev pretpostavljenoj komandi za
odredivanje takvog lica.

Clan 43.
Objasnjenja u vezi sa primjenom pojedinih odredaba ovog uputstva, po potrebi, mogu davati:

1) pomoénik ministra za logistiku, nacelnik Uprave za logistiku ZS OS BiH i nacelnici odjela u
Sektoru logistike Ministarstva odbrane i Uprave logistike ZS OS BiH — za sredstva i radnje iz
svoje nadleznosti, u vezi sa koridtenjem, prijemom, slanjem, Cuvanjem, zanavljanjem,
odrzavanjem, rashodovanjem, razvrstavanjem, preimenovanjem, rokovima upotrebe i
¢uvanja, kao i priznavanjem rastura;

2) pomoénik ministra za finansije i budzet i nacelnik Uprave za materijalno i finansijsko
poslovanje ZS OS BiH - objasnjenja u vezi sa ostalim odredbama ovog uputstva, koje nisu
spomenute u tadki 1. ovog ¢lana, a posebno u vezi sa organizacijom i vodenjem
knjigovodstva i evidencija o materijalnim sredstvima MO i OS BiH, provodenjem unutradnje
kontrole finansijskog i materijalnog poslovanja i drugim zadacima iz djelokruga rada organa
za finansijsko i materijalno poslovanje u MO i OS BiH.

Clan 44.

Naredbodavci i ¢lanovi popisnih komisija snose punu odgovornost za tafnost stanja utvrdenog
popisom, izvrienje popisa u datim rokovima i taénost navoda iz izvjestaja o izvrSenom popisu.

Clan 45.
MO BiH je duzno u izvjestaju o izvrSenju budzZeta sa godi3njim obra¢unom posebno iskazati:
da li je izvrien popis imovine na dan 31.12. za koju sa¢injavaju godisnji obraCun i najsaZetije iznesu
utvrdeno stanje, probleme i preduzete mjere na otklanjanju slabosti u materijalno — finansijskom
poslovanju.

Clan 46.

Ovo uputstvo stupa na snagu danom donosenja.
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Clan 47.

Danom stupanja na snagu ovoga uputstva stavlja se van snage Uputstvo o popisu (inventarisanju)
Ministarstva odbrane Bosne i Hercegovine, broj:12-50-2787/04 od 22.11.2004.godine.

Broj: 12-¢2-7 - 1129 /12
Sarajevo, 09.03.2012. god.

MINISTAR
gﬁ/gww@

. Muhamed Ibrahimovié

Dostavljeno:
1. Svim organizacijskim jedinicama,
2. Zajednickom stabu OS BiH,
3. arhivi
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PRILOZI

. Plan popisa — Prilog br.1

. Plan rada komisija za popis — Prilog br.1a

. Naredenje za popis sredstava i izvora sredstava za MFC I, Il i III stepena — Prilog br.2
. Naredenje za popis sredstava i izvora sredstava za MFC 1V stepena — Prilog br.2a
. Izvjestaj komisija o izvrSenom popisu — Prilog br.3

. Izjava ratunopolagaéa — rukovaoca o ustanovljenom visku — manjku — Prilog br.4
. Obrazac popisne liste — Prilog br.5

. Obrazac obracuna popisa — Prilog br.6

. Pregled datumske realizacije popisa — Prilog br.7

10. Primjer ,,A“ grafikon i tabelarni prikaz — Prilog br.7a

11. Primjer ,,B* grafikon i tabelarni prikaz — Prilog br.7b

12. Primjer ,,B1* grafikon i tabelarni prikaz — Prilog br.7¢

13. Primjer ,,C* grafikon i tabelarni prikaz — Prilog br.7d
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ODOBRAVAM Prilog br.1
PLAN POPISA
MFC ZA 20 GODINU
Red. . Tr'f\janje. ROK
broj NAZIV AKTIVNOSTI Izvrsilac aktwn.ostl .
u danima | Podletak | Zavrietak
1 2 3 4 S 6
. ] Priprema naredenja za popis Oficir za logistiku (S-4)
| 5 .Odriav_a}nje sem.inara — sastanka sa (()) f?c;lrrzzaa]\l/{l) E:)S tllizﬁ;ﬁ)a
izvodacima popisa o
za koordinaciju
PRIPREMNE RADNIJE
a) azuriranje skladi$nih evidencija
(proknjiziti sve dokumente)
b) pokrenuti — okoncati postupke
priznavanja:
—rastura, loma, kala, preimenovanja,
prevodenja, raskompletiranja ; Rukova!ac :
il ! Oficiri stru¢nih sluzbi
kompletiranja, dokompletiranja (S-4)
¢) pripremiti i izvrSiti rashodovanje Organ finansijske sluzbe
d) dostaviti materijalna dokumenta do
kriticnog momenta u KC za MS kod
3. | kojih su nastale promjene
e) azuriranje evidencija LLMZ odnosno
. dugovanja u PMFC
f) sravnjenje knjigovodstvenog stanja sa
stanjem po materijalnim evidencijama
g) izrada popisnih listi Knjigovodstveni centar
h) pripremni sastanak za popis:
nmislssna Oficr 7a logistiku (S-4),
g Oficir za MFP i komisija
-k-diri ¢eta, vodova P
Upoznaju se sa: konkretnim zadacima, za koor !
propisima, podjeli popisnih listi i dr.
POPIS
n a) komisije odlaze prema konkretnim Komisija

zaduzenjima i vrie popis — unos u
popisne liste
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b) popunjene popisne liste, potpisane od
strane komisije, rukovaoca i
naredbodavca predati komisiji za
koordinaciju

Komisija

OBRACUN POPISA

a) unos vrdi knjigovoda Knjigovodstveni centar

b) predaja obrac¢unskih listi komisiji za

R jigovodstveni centar
koordinaciju Knjigovod

ZAVRSNE AKTIVNOSTI

na utvrdivanju stanja:

a) sastavlja se PREGLED —
rekapitulacija za ona MS kod kojih
stvarno stanje ne odgovara

Koo Komisija za koordinaciju

b) vr$i poravnanje izmedu jedinica

¢) sacinjava MN viska

d) sa¢injava MN manjka

e) izrada IZVJESTAJA naredbodavcu o
izvrSenom popisu

f) izrada elaborata o popisu
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Prilog broj 2

BOSNA I HERCEGOVINA BOCHA U XEPHEI'OBHHA
Ministarstvo odbrane-obrane Muuucraperso oadpane
Zajednicki stozer/Stab OS BiH 3ajeauuukn wtad OC buX

Broj: /

Sarajevo: __. . .god.

OPERATIVNA KOMANDA OS BiH
KOMANDA PODRSKE OS BiH
SVIM ORGANIZACIJSKIM CJELINAMA ZS OS BiH

PREDMET: Popis sredstava i izvora sredstava

OS BiH za .godinu, naredenje,dostavlja-
Veza: Naredba MO BiH, broj: /___od .godine
Naredenje ZS OS BiH, broj: / od .godine

Na osnovu ¢lana 20. i 22. Zakona o odbrani BiH (,.SI. novine BiH", broj: 88/05), ¢lana 32. i 353.
Pravilnika o finansijskom i materijalnom poslovanju u MO i OS BiH. broj: 12-02-3-400/07 od
30.01.2007.godine, Uputstva o popis MO BiH, broj: od . .  .godine, te
akata iz veze,

NAREDUJEM

I. lzvrsiti redovan godisnji popis sredstava i uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa stvarnim
stanjem u OS BiH sa stanjem na dan 31.12. .godine.

2. Predmet popisa su sredstva i obaveze predvidene ¢lanom 7. Uputstva o popisu — inventarisanju u
MO i OS BiH nadan 31.12. . godine, a prije svega:

- sva sredstva na upotrebi i ¢uvanju u komandama i jedinicama OS BiH usaglasena sa
knjigovodstvom po oznakama knjigovodstava,

- novcana sredstva u blagajni,

- sredstva data na privremenu upotrebu unutar OS BiH i van struktura OS BiH, kao i sredstva
primljena na privremenu upotrebu (uz osiguranje neophodne dokumentacije).

Lica materijalno zaduZena za sredstva koja se popisuju i njihovi neposredni rukovodioci zaduzuju
se da najkasnije do dana odredenog za pocetak popisa grupiraju, oznace i srede sredstva radi lakseg,
brzeg i pravilnijeg popisivanja — brojanja.

Posebno popisati sredstva koja se nalaze na upotrebi u komandama i jedinicama, a knjigovodstveno
se prate u finansijskom i materijalnom knjigovodstvu MO BiH i obiljezena su inventurnim
brojevima (plo¢icama), a ista ¢e biti predmet popisa od strane komisije formirane na nivou MO BiH
koja ¢e vrditi popis ovakvih sredstava po svome planu i po svojim listinzima.

L8]
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4. U skladu sa ¢lanom 10. Uputstva o popisu — inventarisanju u MO i OS BiH, a na osnovu tacke
Odluke Ministra odbrane BiH, broj: /_ od .godine, odredujem
sljedece komisije:

e UZSOSBIH
Komisija za koordinaciju u sastavu:

B e R R N A S I S S SR TS o predsjednik,
e e s e e o e e e vatrs Clan,
T~ ¢lan

e o e ey s e T e e 2 e e L R A A ¢lan,

S| eeeennmameantsenY A AAR RS SRS A RARE RS SRS R AR SRS R SR AR RSSO SR RSN SRR SRR AR SRR a8 R R AR RS SRS AR ¢lan i

T T ¢lan.

. B T A D S T L I VA T €S VA O] predsjednik,
B mnsenseesteAR A RS A SRR PR RS e e RR A S RO SRS RS S SRR SR RS RN A AR AT B PR RS AS T EE ¢lan,
e G R S e R T e R s T R TR e re e ¢lan i
T O T L L L L L T e T I L e L e T R T T L ¢lan.

Predmet popisa su sredstva i obaveze predvidene ¢lanom 7. Uputstva o popisu — inventarisanju u
MO i OS BiH nadan 31.12. .godine, definiranih u tacki 2. ovog naredenja.

Komisija za popis novéanih sredstava, potraZivanja i obaveza u sastavu:

e BRI AR RS SRR SA R AR TR PSR AR R AR AP R e R S A TR AR R RS T P R predsjednik,
B RN PSR R S S T AR TR TS AR S e e RN ¢lan i
e ARA A S8 SRS £ €S £ B e e 0 o AR S R S S AR AR SRS R S A ¢lan.

Predmet popisa su novéana sredstva blagajne ZS OS BiH, i to:

- stanje nov&anih sredstava u blagajni ZS OS BiH sa 31.12. . godine,
. - akontacije po imenima osoba i iznosima na dan popisa.

4.1. OK OS BiH CE ODREDITI :

- komisiju za koordinaciju,
- potreban broj popisnih komisija za sredstva na upotrebi.

Predmet popisa navedenih popisnih komisija su sredstva predvidena ¢lanom 7. Uputstva o popisu —
inventarisanju u MO i OS BiH na dan 31.12. .godine.

¢ OK OS BiH ¢e. pored naprijed navedenih komisija, po zahtjevu KP OS BiH

- Preko finansijskih organa komande pruzati stalnu pomo¢ u radu popisnih komisija do okon¢anja
svih aktivnosti popisa.
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4.2. KP OS BiH CE ODREDITI :

- komisiju za koordinaciju,
- popisne komisije za sredstva na upotrebi.

Predmet popisa navedenih popisnih komisija su sredstva predvidena ¢lanom 7. Uputstva o popisu —
inventarisanju u MO i OS BiH nadan 31.12. . godine.

e KP OS BiH ¢e. pored naprijed navedenih komisija:

- Pruzati stalnu pomoé u radu popisnih komisija angaziranjem finansijskih organa komande sve
do okoncanja svih aktivnosti vezano za popis.

4.3. UFiB ZS OS BiH ¢ée :

- Izvrsiti pripremu komisije za koordinaciju ZS OS BiH po posebnom planu;

. - Osigurati izlistavanje popisnih listi sa stanjem na dan 31.12._ .godine, za sve oznake
knjigovodstva za sve komande i jedinice OS BiH, tj. za sva sredstva koja su knjigovodstveno
evidentirana u KC i izvrsiti obratun popisa po rezultatima popisa;

- Pruzati potrebnu pomo¢ u radu popisnih komisija.

5. Komandanti OK i KP OS BiH ée svojim naredenjem regulirati provodenje popisa u podredenim
jedinicama na dan 31.12. .godine, i u istima formirati sljedece komisije:

- komisiju za koordinaciju,
- komisiju za popis svih sredstava koja se nalaze na upotrebi u komandama i jedinicama, i
- komisiju za popis nov¢anih sredstava, potrazivanja i obaveza.

6. Obaveze i zadaci svih komisija precizirani su ¢lanom 359. i 360. Pravilnika o finansijskom i
materijalnom poslovanju MO i OS BiH i Uputstvom o popisu - inventarisanju MO i OS BiH
navedenih u preambuli ovog naredenja, a posebno u smislu utvrdivanja stvarnog stanja na dan
31.12._ .godine, po predmetima popisa, i to:

. Komisija za koordinaciju Z8 OS BiH:

- Prati i koordinira rad komisija za koordinaciju OK i KP OS BiH;

- Saraduje sa Centralnom komisijom Ministarstva odbrane BiH;

- Po zavrietku popisa i dostave izvjestaja od strane centralnih komisija OK i KP OS BiH,
izraduje zavrsni izvjestaj o izvrSenom popisu;

- Konacan (zavrini) izvjestaj o popisu dostavlja Centralnoj komisiji Ministarstva odbrane BiH;

- Formira elaborat o popisu sredstava, shodno odredbama ¢lana 360. Pravilnika i odredbama
Uputstva o popisu — inventarisanju u MO i OS BiH nadan 31.12._ . godine.

Komisija za koordinaciju OK OS BiH, KP OS BiH i njima podredenih jedinica OS BiH:

- lzvodi neophodne pripremne radnje za pocetak izvrSenja popisa;

- Prati i koordinira rad popisnih komisija, rokove izvrienja, pruza stru¢nu pomoc;

- Po zavrietku popisa preuzima materijale od popisnih komisija (predsjednika), te izraduje
zavrsni izvjestaj o izvrSenom popisu;
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- Koordinira sa komisijom za koordinaciju nadredene komande:
- Formira elaborat o popisu sredstava shodno odredbama ¢lana 360. Pravilnika i odredbama
Uputstva o popisu — inventarisanju u MO i OS BiH na dan 31.12. . godine.

Komisija za popis osnovnih (stalnih) sredstava (objekti, motorna vozila, masine i postrojenja,
naoruzanje i vojna oprema i druga sredstva):

- Izvrsava popis u skladu sa ¢lanom 12. - 15. Uputstva o popisu — inventarisanju u MO i OS BiH,
a posebno:
a) Vrsi pripremne radnje za izvrSenje popisa u saradnji sa licima zaduzenim za vodenje
knjigovodstva, uklju¢ujuéi i pripremu popisnih lista sa potrebnim podacima, i to:
- Nomenklaturni broj sredstva;
- Naziv i vrsta sredstva;
- Jedinica mjere.
b) Unosi podatke o stvarnom stanju sredstava, a po utvrdivanju stvarnog stanja (brojanjem,
mjerenjem i sli¢no):
¢) Dotrajala sredstva ¢ija je vrijednost umanjena zbog ostecenja, iskoriStenosti, predlaze za
rashodovanje:
d) Koordinira sa komisijom za koordinaciju;
e) Utvrduje razliku izmedu knjigovodstvenog i stvarnog stanja utvrdenog popisom i ispituje
uzroke nastalih razlika viska i manjka;
f) Dostavlja prijedlog za rashodovanje sitnog inventara i ambalaze.

Komisija za popis nov¢anih sredstava, potrazivanja i obaveza:
- Izvriava popis u skladu sa ¢lanom 16. - 19. Uputstva o popisu — inventarisanju u MO i OS BiH,
a posebno:
a) Utvrduje stanje novéanih sredstava u blagajnama sa stanjem na dan 31.12.__.godine, kao
i akontacije po imenima osoba i iznosima na dan popisa.

7. Komandanti jedinica i komandi OS BiH ée svojim naredenjima formirati komisije za popis u skladu
sa ovim naredenjem, sa precizno odredenim rokovima i prilozenim planom rada komisija.

8. Komisije za popis ¢e izvrsiti popis sredstava, a komisije za koordinaciju OK i KP OS BiH ce
objediniti i dostaviti popisnu dokumentaciju i pismeni izvjestaj komisiji za koordinaciju ZS OS BiH
do .godine.

9. Komisija za koordinaciju ZS OS BiH ¢e izraditi zbirni izvjeStaj i isti dostaviti do
.godine Centralnoj komisiji Ministarstva odbrane BiH, sa prijedlogom o:

- nacinu likvidacije utvrdenih manjkova,

- nacinu knjizenja utvrdenih viskova,

- visini otpisa nenaplativih i zastarjelih potrazivanja,

- rashodovanju sredstava, opreme i sitnog inventara.

10.  Za izvrienje naredenja Einim odgovornim naéelnike uprava u ZS OS BiH, komandante OK OS BiH
i KP OS BiH i komisije za popis. .
NACELNIK
Dostaviti:
- naslovu
-a/a
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Prilog broj: 2a

BOSNA I HERCEGOVINA BOCHA U XEPLIETOBHUHA
Ministarstvo odbrane-obrane MunucTapeTBO 0/10paHe
Zajednicki stoZer/Stab OS BiH 3ajeannuku wrad OC buX
Operativna komanda OSBiH Oneparusna komanaa OC buX
Brigada takticke podrske Bpurajaa TakTHUKe MOJpLIKE
2.pjesadijski bataljon 2.njewainjcku 6aTaboH

Broj: !/

Sarajevo: ___. . .god.

KOMISIJA ZA KOORDINACIJU
SVIM ORGANIZACIJSKIM CJELINAMA

PREDMET: Popis sredstava i izvora sredstava
OS BiH za .godinu, naredenje, dostavlja.-

Veza: Naredenje BTP OS BiH, broj: od .godine

Na osnovu tacke 25. ¢lana 48. i 353-362. Pravilnika o finansijskom i materijalnom poslovanju u MO i

0S BiH. broj: 12-02-3-400/07 od 30.01.2007.godine, Uputstva o popisu - inventarisanju MO i OS BiH

broj: od . .godine, te naredenja BTP OS BiH, broj:
od 2011.godine,

NAREDUJEM

I. lzvrsiti redovan godidnji popis sredstava i uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa stvarnim
stanjem na dan 31.12. .godine. Popisom obuhvatiti cjelokupna materijalna sredstva u 2.
pjesadijskom bataljonu BTP OS BiH na dugovanju u KC ZS OS BiH.

()

Predmet popis su sredstva i obaveze predvidena ¢lanom 7. Uputstva o popisu — inventarisanju u
MO i OS BiH, nadan 31.12. . godine, a prije svega:

- sva sredstva na upotrebi i ¢uvanju u komandama i jedinicama OS BiH usaglasena sa
knjigovodstvom po oznakama knjigovodstava,

- novcana sredstva u blagajni,

- sredstva data na privremenu upotrebu unutar OS BiH i van struktura OS BiH, kao i sredstva
primljena na privremenu upotrebu (uz osiguranje neophodne dokumentacije).

3. Popis izvrsiti kod svih PMFC kod kojih se nalaze sredstva na upotrebi, kao i kod rukovalaca, sa
izuzetkom rukovaoca OK . kod kojeg je dana: . godine,
izvrsena primopredaja duznosti, koja se u skladu sa odredbama ¢lana Pravilnika o
finansijskom i materijalnom poslovanju u MO i OS BiH, broj: 12-02-3-400/07 od
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2 N

7.3
7.4.
7.5,
15,
7.7.
78,
1.9

7.10.7a izvrienje popisa MS u magacinu klase VIII (OK __ ) kod rukovaoca

. Za izvrSenje popisa MS u 2.pjesadijskoj ceti (OK ) kod rukovaoca

30.01.2007.godine, i ¢lana Uputstva o popisu — inventarisanju MO i OS BiH
broj: od . godine, smatra kao popis.

Popis MS izvr$iti u vremenu od do .godine, u kojem periodu moraju biti
zavrieni svi poslovi, ukljuéujuéi podnosenje pismenog izvjestaja i proknjizavanje svih konacno
utvrdenih viskova i manjkova. U istom vremenu izvrsiti rashodovanje, poravnanje i druge radnje u
cilju usaglasavanja knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem MS. Za dan kada se utvrduje
stanje MS (kritiéni momenat) odreduje se godine, od kada se do zavrSetka popisa
zabranjuje izdavanje i prijem MS izmedu rukovaoca i pojedinih PMFC (izuzev ishrane i drugih
nuznih MS).

Osnovni zadatak svih pripadnika jedinice jeste utvrdivanje kvantitativnog i kvalitativnog stanja MS
sa kojim raspolaze 2. pjesadijski bataljon. StarjeSine angazirane u popisnim komisijama oslobadaju
se svih drugih poslova, sve do stvarnog zavrietka svih aktivnosti predvidenih planom popisa.

Za izvrienje kompletnog procesa popisa — od izvrenja propisanih predradnji do sastavljanja
izvjestaja i usaglasavanja stanja sa knjigovodstvenim stanjem — odgovorni su mi nacelnik odsjeka
S-4, organ za MFP, kao i komandiri Ceta.

Za koordinaciju rada i usaglaSavanje stavova komisija za popis materijalnih sredstava, kao i
sastavljanje pregleda utvrdenih manjkova i viskova, te za podnoSenje konatnog izvjedtaja o
izvrdenom popisu, odredujem komisiju za koordinaciju u sljedecem sastavu:

¢in, ime i prezime , predsjednik komisije

- /- ,&lan
= s , ¢lan
- /- , ¢lan .

Za izvrsenje popisa MS u 1.pjesadijskoj ¢eti (OK ) kod rukovaoca
odredujem komisiju u sastavu: (najmanje 3 ¢lana),

odredujem komisiju u sastavu: (najmanje 3 ¢lana),

Za izvrienje popisa MS u 3.pjesadijskoj ¢eti (OK ) kod rukovaoca
odredujem komisiju u sastavu:(najmanje 3 ¢lana),

Za izvrienje popisa MS u magacinu klase I (OK __ ) kod rukovaoca
odredujem komisiju u sastavu: (najmanje 3 ¢lana),

Za izvrienje popisa MS u magacinu klase [1,VI (OK ) kod rukovaoca
odredujem komisiju u sastavu: (najmanje 3 ¢lana),

Za izvrienje popisa MS u magacinu klase Il (OK __ ) kod rukovaoca
odredujem komisiju u sastavu: (najmanje 3 ¢lana),

7a izvrienje popisa MS u magacinu klase IV (OK _ ) kod rukovaoca
odredujem komisiju u sastavu: (najmanje 3 ¢lana),

Za izvrienje popisa MS u magacinu klase V. (OK __ ) kod rukovaoca
odredujem komisiju u sastavu: (najmanje 3 ¢lana),

Za izvrienje popisa MS u magacinu klase VII i IX (OK __ ) kod rukovaoca
odredujem komisiju u sastavu: (najmanje 3 ¢lana),

odredujem komisiju u sastavu: (najmanje 3 ¢lana).
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8. Za izvrenje zadatka popisa MS, odobravam angaziranje potrebnog broja vojnika (ekonomiste i sl.
struéne spreme i specijalnosti), koje koristiti kao ¢lanove komisija za popis odnosno za pomoc¢ne
radove prilikom popisa.

9. Da bi se osigurao nesmetan i kvalitetan tok popisa, komisija za koordinaciju ¢e prije pristupanja
izvrsenju zadatka, uraditi sljedece:

- Pripremiti i odrzati jednodnevni seminar sa svim ¢lanovima popisnih komisija, na kojem
obavezno prisustvuju nacelnici odsjeka S-4 i MFP. Na seminaru proraditi sve propise. uputstva
i naredenja kojima je regulirana problematika popisa. Takoder, precizirati i ujednaciti postupke
i kriterije tako da svaka komisija i njen svaki ¢lan, na jedinstven nacin prilazi i rjeSava sve
poslove predvidene planom popisa. Seminar odrzati dana: 20 . godine, u prostoriji
broj:  (ucionica).

- Pripremiti i odrzati krade sastanke sa svim rukovaocima, komandirima Ceta — baterija
(samostalnih vodova), kao i sa starjeSinama ostalih PMFC za koje se vodi evidencija
materijalnih sredstava, i sa istim utana¢iti njihove zadatke u vezi sa popisom.

- Preuzeti popisne liste od komisije za koordinaciju BTP i iste uruciti predsjednicima komisija za
popis, najkasnije do: . 20 .godine.

10. Nakon izvrienog popisa, komisija za koordinaciju ¢e preuzeti uredno protokolisane, ovjerene,
popunjene i potpisane popise liste, i dostaviti ih u knjigovodstveni centar (ili preko komisije za
koordinaciju BTP) radi unoSenja stvarnog stanja i obracuna popisa, najkasnije do _
20 .godine.

I1. Obracune popisa sa popisnim listama dostaviti komisijama za popis, najkasnije do
20 .godine.

12. Po zavrsetku svih radnji predvidenih planom popisa (ukljucujuéi i utvrdivanje kona¢nih manjkova i
viskova, izvrSenje poravnanja izmedu PMFC, izrade potrebnih dokumenata za knjizenje i
pokretanje postupaka za naknadu materijalne Stete protiv odgovornih lica), komisija za koordinaciju
ée pripremiti detaljan pismeni izvjestaj o kvalitativnom i kvantitativom stanju MS. lzvjeStaj
podnijeti najkasnije do ” 20 .godine.

[3. Elaborat o izvrienom popisu sa svim prilozima dostaviti komisiji za koordinaciju BTP OS BiH,
najkasnije do . 20 .godine, a primjerak elaborata dostaviti u organ za MFP 2.
pjesadijskog bataljona .

KOMANDANT

Kopiranou __ primjeraka
i dostavljeno:
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NAPOMENA:

W

Ukoliko je od strane Z8 OS BiH nareden opéi, djelimi¢ni ili vanredni popis u OS BiH, onda se
pozvati na to naredenje.

Ukoliko se po odobrenju pretpostavljene komande popisuje samo dio MS, onda se navodi koja
MS se popisuju.

Ukoliko u datom periodu nije bilo primopredaje izmedu rukovalaca, onda se ovaj stav
izostavlja.

Komisija za koordinaciju formira se samo u krupnijim jedinicama kada popis vrsi viSe popisnih
komisija ¢iji rad treba koordinirati. U komisiju za koordinaciju se odreduju najstrucnije
starjeSine koje poznaju postupak popisa, kao i MS ¢iji se popis vrsi. Ovo se, prije svega, odnosi
na oficire klasa MS.

Svaka jedinica prilagodava broj i sastav komisija prema stvarnom stanju.

Poseban znacaj treba dati sastancima sa rukovaocima, komandirima ¢eta i dr., jer od njihovog
rada zavisi pravilnost toka popisa. Nikako ne bi trebalo dozvoliti bilo kakva odsustvovanja
pripadnika jedinice u vrijeme popisa.

U pojedine elemente ugraditi traZene elemente i aktivnosti koje su navedene u naredenju za
popis pretpostavljene komande.
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Prilog broj 3

BOSNA 1 HERCEGOVINA BOCHA U XEPLIETOBHUHA
Ministarstvo odbrane-obrane MuHucTapcTBO 010pane
Zajednic¢ki stozer/stab OS BiH 3ajeanunuxu wrad OC buX
Operativna komanda OSBiH OneparuBHa komanaa OC buX
Brigada takticke podrske Bpurajia TaKTHUKe Mojpiike
2.pjesadijski bataljon 2.nmjewaaujcku 6aTaboH

Broj: /__

Sarajevo: .. .godine

KOMISIJA ZA KOORDINACIJU BTP

PREDMET:[Popis sredstava i izvora sredstava
OS BiH za .godinu,izvje§tajdostavlija.-

Veza: Naredenje BTP OS BiH, broj. od ; .godine

Na osnovu ¢lana 359-360. Pravilnika o finansijskom i materijalnom poslovanju u MO i OS BiH, broj:

12-02-3-400/07 od 30.01.2007.godine, Uputstva o popisu - inventarisanju MO BiH,
broj: od . . .godine, te naredenja BTP OS BiH, broj:
od . .godine, dostavljamo vam izvje$taj o izvrSenom popisu prema sljedecem:

I. Komisija za popis formirana naredenjem komandanta 2. pjedadijskog bataljona, broj:
od .godine, izvrsila je popis materijalnih sredstava na dugovanju 2.
pjesadijskog bataljona BTP OS BiH.

o

Komisija je popis izvrsila brojanjem i mjerenjem na licu mjesta, ustanovila stvarno stanje, te unijela
stvarno stanje u knjigovodstvenom centru gdje je izvrSen obratun popisa. Takoder je izvrSeno
utvrdivanje razlika — neslaganja izmedu knjigovodstvenog stanja i stvarnog stanja kod MS, od

toga visak  stavki u ukupnoj vrijednosti KM i manjak u stavki ukupne vrijednosti
KM.
3. Komisija predlaZe da se izvr$i preimenovanje MS koja se vode pod pogresnim nazivom na rednom
broju popisne liste, broj: kod OK, broj ;
rukovaoca :

4. Smatramo da je osnovni uzrok utvrdenog manjka..........
5. Smatramo da su utvrdeni viskovi nastali kao rezultat.......

6. Komisija predlaze da se nakon poravnanja u okviru MFC IV stepena izvrsi knjizenje utvrdenih
manjkova — viskova, a da se protiv odgovornih lica pokrene postupak za naknadu Stete.
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7. Kvalitativno stanje MS u skladistu i na upotrebi je sljedece: (opisati kakvo je stanje, da li se MS
uvjetno ¢uvaju, ispravnost i kompletnost, da li se sa sredstvima pravilno rukuje i prijedlozi
eventualnih mjera, kako su sredstva stokirana i dr.).

Prilog:
- popisne liste
- obracun popisa
- pregled — rekapitulacija manjkova — viskova
- MN manjka — viska
- izjave racunopolagaca i dr.

CLANOVI KOMISIJE:

il Sl
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Prilog broj 4

(¢in, ime i prezime)

(naziv MFC)

Sarajevo, dana: ; .godine

KOMANDANT
KOMISIJA ZA KOORDINACIJU

PREDMET: Izjava u vezi viska — manjka
utvrdenog popisom, do stavlja.-

Na zahtjev komisije za popis, odredene naredenjem komandanta broj:

od . .godine, u vezi nadenog viska — manjka, odnosno
neslaganja izmedu knjigovodstvenog i stvarnog stanja sredstava koja su mi na zaduZzenju, dajem
sljedecu,

I1ZJAVU

I. Ustanovljeni visak MS na rednim brojevima: popisne liste, broj:
, nastao je iz sljedeéih razloga: (obrazloziti kako je nastao utvrdeni visak MS i
dati prijedlog kako da se raspravi isti)

2. Utvrdeni manjak na rednim  brojevima: popisne  liste,  broj:
, nastao je iz sljedeéih razloga: (opisati okolnosti pod kojima je nastao
manjak, npr. gubljenjem, izdavanjem bez dokumenta, nepravilan utrosak i sl. za svaku stavku
posebno, kao i stepen odgovornosti za nastanak manjka).

RUKOVALAC

(¢in, ime i prezime)
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Prilog br. 5§

Broj:
Datum,
Strana 1
MFC: OS BiH
OZNAKA KNJIGOVODSTVA: SREDSTVA KLASE III, RUKOVALAC (Cin, ime i
prezime)
POPISNA LISTA ZA POPIS NA DAN: 31.12.2011.GODINE
RED. SIFRA ARTIKLA NAZIV ARTIKLA JED. KOLICINA
BROJ NOMENKLATURNI NAZIV MS MIERE
BROJ
. I= 4320XX0032214 PUMPA PROTOCNA ELEKTRICNA KOM/11
2., 6810XX0022917 METANOL LIT/33
3. 8030XX0024051 DEKORAZOL PK-5 KOM/33
4, 9140410201115 MOTORNI BENZIN BMB-95 LIT/33
) 9140XX0027405 DIZEL GORIVO EN 590 LIT/33
6. 9150XX0201161 MAST UNIVERZALNA OLMA KG/22
7. 9999XX0204053 DESTILIRANA VODA LIT/33
ODGOVORNO LICE : CLANOVI KOMISLJE :
* 1.
(€in, ime i prezime) (¢in, ime i prezime)
2.

(¢in, ime i prezime)

(¢in, ime i prezime)

OVJERAVA:
NAREDBODAVAC

(¢in, ime i prezime)

Obrazac popisne liste radi se u primjeraka i dostavlja:
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