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BOSNA I HERCEGOVINA BOCHA U XEPLLIETOBUHA
Ministarstvo odbrane-obrane MuHucTapcTeo opbpaHe

Na osnovu ¢lana 65,06 1 67.Pravilnika o knjigovodstvu budzeta Federacije Bosne 1 Hercegovine
(«Sluzbene novine FBiHy, broj: 2/95, 12/98 1 6/99), Kodeksa racunovodstvenih nacela i
Racdunovodstvenih standarda, te ¢lana 24. Pravilnika o materijalno - finansijskom poslovanju
Ministarstva odbrane BiH, (broj: 12-50-2304/04 od 11.10.2004. godine), donosim:

UPUTSTVO
O POPISU (INVENTARISANJU)

I OPCE ODREDBE

Clan 1

Odredbama ovog Uputstva reguli§c sc popis svih sredstava 1 izvora sredstava Ministarstva
odbrane Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: ministarstvu), u cilju utvrdivanja stvarnog stanja
sredstava 1 izvora sredstava, potrazivanja i obaveza, utvrdivanje razlika 1 njihove likvidacije, kao
1 druga pitanja u vezi sa raspolaganjem sredstvima.

II VRSTE POPISA

Clan 2

Popis sredstava i obaveza mozZe biti redovan i1 vanredan. Popisom se obuhvataju sva sredstva i
obaveze (potpuni popis) ili dio sredstava (djelimicni popis).

Clan 3

REDOVAN POTPUN popis vrsi se na kraju svake poslovne godine, sa stanjem na dan 31.
decembra radi sastavljanja godi$njeg obracuna.

Redovan popis sredstava 1 obaveza obuhvata popis svih vrijednosti kojima raspolaze
ministarstvo na kraju poslovne godine, kao i popis svih potrazivanja i obaveza.



Clan 4

VANREDAN POPIS sredstava, potrazivanja 1 obaveza ministarstvo vrsi:

- na pocetku poslovanja, radi sastavljanja poéetnog bilansa,

- prilikom statusnih promjena,

- u drugim slucajevima odredenim zakonom.

Vanredan popis sredstava i obaveza vr§i se na isti nacin i po istom postupku po kojem se vrsi
redovan potpuni popis.

Clan 5

VANREDAN DJELIMICNI POPIS sredstava i obaveza moZe se zapoleti na dan prije kraja
poslovne godine, s tim da se sve promjene u stanju sredstava nastale od dana popisa do kraja
godine unesu u popisne liste na osnovu vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava o tim
promjenama (ulazi, izlazi i sl.).

Ako je popis izvren od 01, januara do 15. januara naredne godine mora se tzvrsiti svodenje na
stanje pod 31. decembrom prethodne godine.

Redovan godidnji popis nov¢anih sredstava vr$i se na dan 31. decembar, odnosne godine, i to
poslije redovnog radnog vremena.

Redovan popis potraZivanja i obaveza vr§i se najkasnije do 15. januara naredne godine sa
stanjem na dan 31.decembra prethodne godine.

Clan 6

U toku godine ministarstvo moZe vrSiti popis sljedecih sredstava, te se tako 1zvrSen popis smatra
godi$njim popisom 1 to:

- stalna sredstva u upotrebi (funkeiji),

- materijala i rezervnih dijelova,

- sitnog inventara | ambalaze,

IIT PREDMET POPISA

Clan 7

Popisom se utvrduje stanje sredstava i obaveza zateCenih roba na dan popisa bez obzira da li ta
sredstva pripadaju ministarstvu, ili se nalaze kod njega po nekom drugom osnovu.

PREDMET POPISA sredstava 1 obaveza obuhvata:

e Stalna sredstva u funkciji, u pripremi 1 van funkcije,

e Objekti i oprema u funkeiji, u pripremi i van funkeije,

e Novcana sredstva (u blagajni, na transakcijskom racunu, deviznim ra¢unima i sl.),
e Hartije od vrijednosti 1 instrumenti pladanja,

e Potrazivanja po svim drugim osnovima,



e Finansijiske i obradunske odnose u aktivi i pasivi izmedu povezanih pravnih lica u zemlji
1 inostranstvu,

¢ Kratkoro¢ne plasmane,

e Aktivna i pasivna vremenska razgrani¢enja,

e (Obaveze po svim osnovima (obaveze po instrumentima plac¢anja, ostale obaveze iz
poslovnih odnosa i sl.),

¢ Obaveze prema dobavljadima,

e Materijal i rezervne dijelove,

e Sitan inventar i ambalaza,

e Vrijednost u vanbilansnoj evidenciji, ako se obavezno ova sredstva popisuju,

o Sredstva data na privremenu upotrebu, i sl.(uz pribavljanje popisne liste od pravnog lica
kod kojeg se sredstva u momentu popisa nalaze).

Clan 8

Sredstva koja ne pripadaju ministarstvu, a koja se nalaze na dan popisa na privremenoj upotrebi,
popisuju se u odvojene popisne liste.

Pravno lice, kod koga se nalaze sredstva (zateCena na popisu) dostavic¢e jedan primjerak popisne
liste pravnom licu kojem ta sredstva pripadaju.

IV ORGANIZACIJA I RUKOVODENJE POPISOM

Clan 9

Pripremama 1 organizacijom rada na popisu sredstava i izvora sredstava rukovodi lice koje
ovlasti ministar.

Clan 10

Za sprovodenje popisa sredstava, prava 1 obaveza na dan 31. decembar ministar obrazuje
potreban broj komisija za popis.

Clan 11

Clanovi komisije za popis odreduju se Rje$enjem ministra iz redova zaposlenih ministarstva, a
mogu biti 1 lica van ministarstva.

Lica materijalno zaduZena za sredstva koja se popisuju i njihovi neposredni rukovodioci ne
mogu biti odredeni u komisiju za popis tih sredstava.



V ZADATAK POPISNIH KOMISIJA U VRSENJU POPISA

Clan 12

Postupak popisnih komisija pri popisu pojedinih kategorija sredstava na dan popisa obuhvata
sliedeée zadatke:

o Utvrdivanje stvarnog stanja sredstava mjerenjem i brojanjem, svodenje stanja na dan
popisa prema nastalim promjenama od momenta naturalnog popisa na dan 31.decembra i
upisivanja kona¢nih podataka u popisne liste.

e UnoSenje knjigovodstvenih podataka u popisne liste, a na osnovu azurnih analiti¢kih
knjigovodstava usaglasenih sa glavnom knjigom.

¢ Utvrdivanje razlika izmedu knjigovodstvenih stanja i stvarnog stanja utvrdenog popisom
1 ispitivanje uzroka nastalih razlika viska 1 manjka.

e Obracun vrijednosti popisanih sredstava na na¢in utvrden ovim Uputstvom.

¢ lzradu rekapitulacije popisanih sredstava po analiti¢kim kontima na kojima se odnosna
kategorija sredstava vodi u glavnoj knjizi.

e Sastavljanje i podnoSenje izvjeStaja o izvrSenom popisu ministru na razmatranje i
odlu¢ivanje sa prijedlogom za likvidaciju razlika i poduzimanju mjera za otklanjanje
slabosti u okviru materijalnog poslovanja ministarstva.

VI POPIS SREDSTAVA,POTRAZIVANJA I OBAVEZA

1. Popis stalnih (osnovnih) sredstava
Clan 13

Komisija za popis stalnih (osnovnih) sredstava treba da obuhvati sva osnovna sredstva u
upotrebi, van upotrebe, kao 1 osnovna sredstva uzeta pod zakup od drugog pravnog lica 1
osnovna sredstva data u zakup drugom pravnom licu.

Clan 14

Stalna sredstva se popisuju pojedinacno po vrstama i grupama iz nomenklature sredstava za
amortizaciju koja je sastavni dio Ra¢unovodstvenih standarda (RS 13 — amortizacija).

Popisom treba obuhvatiti 1 zajednicka stalna sredstva, nezavisno da li se vode u ministarstvu ili
kod drugog pravnog lica.

Clan 15

Stalna sredstva u pripremi, kao $to su materijal i rezervni dijelovi za investicije, objekti i oprema
u izgradnji, odnosno izradi 1 sl. se popisuju kao stalna i sredstva u upotrebi.



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 investicionim programima,
zatim, da 1i je bilo naknadnih i dopunskih radova i da li je nadzorni organ ovjerio privremenu
obracunsku situaciju za tu godinu.

2. Popis gotovog novea u blagajnt i na ratunima kod banaka
Clan 16

Popis gotovog novea 1 drugih vrijedonosnica u blagajni i pomoénim blagajnama, kao i sredstva
placanja, vrsi se brojanjem 1 upisivanjem iznosa u popisne liste po vrstama kako se ova sredstva
vode u glavnoj knjizi.

Clan 17

Popis nov€anih sredstava na transakcijskom racunu, deviznim racunima, posebnim radunima i
izdvojenih namjenskih sredstava i drugim raunima, kao 1 ra¢unima stranih sredstava plaéanja
kod banke, vr$i se na osnovu 1zvoda o stanju nov¢anih sredstava na tim ra¢unima.

3. Popis hartija od vrijednosti i instrumenata pla¢anja

Clan 18

Popis hartija od vrijednosti (bonova za ishranu, obveznica, bonova za benzin, obveznica po
raznim oblicima, zajmova, blagajnickog zapisa) 1 instrumenata placanja (mjenice, ¢ek,akceptnih
naloga, garancija,otvorenih akreditiva 1 sl.) vr3i se na dan 31. decembra godine za koju se vréi
popis.

hod

Clan 19

Pregled popisa obaveza sadrzi sljedeée podatke:
- naziv i mjesto dobavljaca, broj 1 datum fakture ili obraduna, iznos obaveze 1 rok
dospjelosti pladanja.
Obaveze u sporu sa dobavljaima komisija za popis unosi u posebnu poisnu listu, uz oznake
1znosa koji se osporava,

S. Popis materijala
Clan 20

Popis materijala 1 rezervnih dijelova vrsi se mjerenjem i brojanjem ovih zalitha u magacinu
materijala, odnosno rezervnih dijelova.



Clan 21

Komisija za popis materijala i rezervnih dijelova duzna je da ocjeni kvalitet i upotrebljivost, pa
¢e neupotrebljivi materijal i rezervne dijelove popisati u posebnu listu i1 predloziti ih za
rashodovanje.

Clan 22

Materijal i rezervni dijelovi na zalihama popisuju se 1 iskazuju u popisnim listama po nabavnim
cijenama, odnosno, po cijenama po kojim se ta sredstva vode u knjigovodstvu.

6. Popis sitnog inventara i povratne ambalaze
Clan 23

Popis sitnog inventara i povratne ambalaZe vrSi se mjerenjem 1 brojanjem ovih sredstava na
zalihama i u upotrebi kod zaposlenika, u priruénim magacinima i drugim poslovnim prostorijama
ministarstva.

Clan 24

Popis sitnog inventara u upotrebi kod zaposlenika vri se istovremeno kod svih radnih i
poslovnih jedinica i provjerava se sa zaduZenjem po knjiZici zaduZenja, reversnim knjigama,
reversima, spiskovima zaduZenja, markicama, Zetonima, ve¢ prema tome kako je zaduZenje ovim
sredstvima izvr§eno.

Clan 25

Komisija za popis sitnog inventara 1 ambalaZe duzna je da ocjeni stanje upotrebljivosti ovih
sredstava, pa ¢e dotrajala sredstva popisati u posebne popisne liste i predloZiti ih za
rashodovanje.

Clan 26.

Sitan inventar i ambalaZa u upotrebi koji su jo§ sposobni za primjenu iskazuje se po nabavnim ili
po planskim cijanama {(onako kako se vode u analitickom knjigovodstvu).

VII 1ZVJESTAJ KOMISLIE O IZVRSENOM POPISU

Clan 27

[zvjesdta) komisije o izvrienom popisu sadrzi:
- Vrijednost utvrdenih razlika po popisu (manjkovi — visgkovi),
- Misljenje o utvrdenim manjkovima, odnosno viskovima,
- Prijedlog u pogledu nacdina knjizenja utvrdenih manjkova i viskova,
- Misljenje i prijedlog o rashodovanju osnovnih sredstava, sitnog inventara i ambalaze.



Clan 28
Po razmatranju izvje$taja o izvrSenom popisu ministar kona¢no odlucuje o:

- nadinu likvidacije utvrdenih manjkova, odnosno viskova materijalnih i drugih vrijednosti,

- naéinu knjiZzenja utvrdenih manjkova, odnosno viskova materijalnih i drugih vrijednosti,

- rashodovanju materijalnih vrijednosti €iji je rok upotrebe protekao, kao i o rashodovanju
ostalih sredstava koja su dotrajala ili vise nemaju upotrebnu vrijednost,

- drugim ¢inlocima vezanim za popis,

- predloZenim mjerama za otklanjanje uzroka koji su doveli do poremecaja u materijalno —
finansijiskom poslovanju.

Clan 29

Izvjestay (elaborat) o izvrSenom popisu, zajedno sa odlukama, zakljuécima 1 rjeSenjem ministra
donesenim po izvjestaju o izvr§enom popisu, dostavlja se rukovodiocu racunovodstva u roku od
tri dana od dana razmatranja izvjestaja o izvr§enom popisu na kraju godine, ili u toku godine, a
kod godidnjeg popisa najkasnije do 8. februara tekuée godine za prethodnu godinu. Prednji rok
su duzni da ispostuju svi koji su u€estvovali u popisu, sastavljanju 1 dono$enju elaborata o popisu
(popisne komisije), kako bi radunovodstvo blagovremeno moglo izvrditi sve radnje vezane za
izradu godidnjeg obracuna ministarstva.

VIII USKULADPIVANJE STANJA U KNJIGOVODSTVU SA STANJEM UTVRDPENIM
POPISOM
Clan 30
Kada rukovodilac sektora dobije izvjestaj o izvr§enom popisu sa odlukom ministra, izvr§i¢e se
odgovarajuca knjiZenja u glavnoj knjizi pod 31.decembrom.
IX ZAVRSNE ODREDBE
Clan 31
Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donosenja.

Broj:12-50-2787/04
Sarajevo: 22. 11. 2004. godine

MINISTAR
Nikola Radovanovi¢



