Na osnovu ¢lana 44. Zakona o ustanovama socijalne zastite Federacije Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine F BiH broj: 64/22), ¢lana 37. i 55. Pravila Ustanove za socijalno zbrinjavanje,
zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢ ( Sluzbene novine F BiH broj: 57/23) i ¢l. 21.,
22. 1 23. Zakona o ra¢unovodstvu i reviziji u FBIH (SI. novine FBIH br. 15/21, Upravni odbor
Ustanove Pazari¢ na svojoj 36.sjednici odrzanoj dana 25.10.2023.godine donosi:

PRAVILNIK
O POPISU IMOVINE | OBAVEZA U USTANOVI

| OPSTE ODREDBE

Clan 1.

1) Pravilnikom o popisu imovine i obaveza (u daljem tekstu Pravilnik) Ustanove Pazari¢
ureduju se:

e vrste popisa i redovan popis;

e imenovanje popisnih komisija;

odredivanje osoba ili ¢lanova komisije koja su odgovorna za zakonitost i ispravnost
provodenja popisa i sastavljanje elaborata o popisu;

pretpopisne pripremne radnje;

provodenje 1 rokovi fizickog popisa;

kontrola obavljenih poslova popisa;

metode, rokovi i tehnika sacinjavanja popisnih lista;

unos knjigovodstvenih podataka u popisne liste 1 utvrdivanje inventurnih razlika;
usaglasavanje knjigovodstvenog stanja sa stanjem utvrdenim popisom,;

safinjavanje izvjestaja o popisu popisnih komisija;

finansijsko izvjestavanje - sastavljanje i rokovi podnosenja i prezentiranje izvjestaja o popisu;
rokovi 1 nain usvajanja izvjestaja o popisu;

saCinjavanje raCunovodstvenih isprava o popisu i1 rokove za njihovu daljnju obradu 1
knjiZenje;

vrienje popisa 1 usaglasavanja potraZivanja i obaveza;

e rokovi i nadin saCinjavanja i dostavljanja izvoda otvorenih stavki;

e Uusaglasavanje stanja u knjigama sa izvodima otvorenih stavki.

Clan 2.

1) Pravna osoba duZna je na poc¢etku poslovanja, kao i najmanje jedanput godiSnje sa stanjem na
dan kada zavrSava poslovna godine izvr$i popis imovine i obaveza s ciljem da utvrdi njihovo
stvarno stanje te da se u poslovnim knjigama izvrsi uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa
stvarnim stanjem.



2) Pripremne radnje za izradu godisnjeg obracuna i izvjeStaja obuhvataju:

e azuriranje poslovnih knjiga i evidencija (provodenje svih potrebnih knjizenja zakljucno sa
31. 12. tekuc¢e godine);

e uskladivanje sintetickih i analitickih evidencija odnosno glavne knjige s dnevnikom i
pomo¢nim knjigama i

e popis imovine i obaveza na dan 31. 12. tekuce godine.

Cilj popisa (inventure)

Clan 3.

1) Popis (inventura) je jedan od nuznih i pouzdanih nacina provjere u knjigovodstvu iskazanih
stanja imovine, potrazivanja, zalitha i obaveza. Popisom se utvrduje stvarno stanje pozicija
potrazivanja, zaliha i obaveza i to utvrdeno stanje sluzi za uskladivanje stanja izrazenog u
poslovnim knjigama.

2) Pored kontrolne, odnosno korektivne funkcije, popis omoguéava da se na osnovu dobivenih
rezultata izvrSi ocjena i analiza postojeeg stanja i predloze aktivnosti kojima se postize veca
efikasnost u koriStenju angaziranih sredstava.

Clan 4.

1) Redovno inventurisanje sredstava i obaveza prema izvorima sredstava vr$i se sa stanjem na
dan 31. 12. (na dan sastavljanja godi$njih finansijskih izvjestaja), a s tim stanjem vrsi se
uskladivanje knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem.

2)Popisne liste posebno se safinjavaju za vlastitu dugotrajnu imovinu, sitan inventar, zalihe,
kupce, obaveze, razgranic¢enja i dr.

3) Na kraju godine obavezno se vrsi i popis tude imovine kojoj ta imovina pripada i dostavlja im
se jedan primjerak popisnih lista, a kod pravnih osoba Cija su ta sredstva ove se popisne liste
ukljucuju u njihovu dokumentaciju o popisu.

Clan 5.

1) Pored redovnih inventura, direktor svojim rjeSenjem moze odrediti, prema ukazanoj potrebi,
inventure i u toku godine.

2) Popis obavljan tokom godine ne oslobada od obaveze popisa sa stanjem 31. 12. tekuce godine.

Clan 6.

1) Inventura kao i usaglaSavanje stvarnog s knjigovodstvenim stanjem vrSi se i prilikom
primopredaje duznosti racunopolagaca, statusnih promjena, u slucaju otvaranja postupka stecaja
i likvidacije i sl.

2) Organizacija i tehnika inventura kao i usaglasavanje stanja ureduje se ovim Pravilnikom i,
prema ukazanoj potrebi, uputstvom o popisu, a popisne komisije i ¢lanove popisnih komisija
odreduje direktor svojim rjesenjem.



3) Godisnjim popisom mora biti obuhvaéena cjelokupna imovina, kao i sve obaveze Ustanove
Pazari¢ (nacelo potpunosti), a popisom mora biti navedena svaka vrsta imovine (zalihe — za svaku
vrstu materijala ili roba, dugoro¢na sredstva — za svako stalno sredstvo, potraZivanje — za svakog
duznika, obaveze — za svakog povjerioca itd.).

IT PROVODENJE POPISA IMOVINE I OBAVEZA

Clan 7.

1) Ovim pravilnikom i Odlukom o popisu utvrduje se postupak provodenja popisa imovine i
obaveza koji se sastoji u odredivanju komisija za popis, utvrdivanje nac¢ina i rokova popisa, nacin
uskladivanja knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem.

2) Direktor internim aktom (odlukom) formira potreban broj komisija za popis, odreduje dan pod
kojim se popis obavlja, vrijeme za popis i rok za dostavljanje izvjeStaja o izvrSenom popisu.
Komisija za popis broji tri ¢lana (predsjednika i dva c¢lana), ali obzirom da je popis odgovoran
posao i mora se obaviti u odredenom roku moze se imenovati i rezervni/zamjenski ¢lan.

3) Pri utvrdivanju pojedinih popisnih komisija treba voditi ra¢una da osobe koje su materijalno i
finansijski zaduzeni za sredstva koja se popisuju i njihovi neposredni rukovodioci ne mogu biti
odredeni u komisije za popis tih sredstava.

4) Komisija za popis utvrduje stanje popisom, sastavlja popisne liste i izvjeStaj o izvrSenom
popisu.

Vrijeme provodenja godiSnjeg popisa

Clan 8.

1) Redovan godi$nji popis (inventura) imovine, potrazivanja, zaliha i obaveza u Ustanovi vrsi se
na kraju godine, sa stanjem na dan 31.12. tekuce godine.

2) S obzirom da se na sam dan 31.12. tekuc¢e godine ne moze obaviti popis svih sredstava i
obaveza, obavljanje popisa moze se vrsiti prije 1 poslije tog dana, pri ¢emu je uvijek bitno da se
stanje svodi i iskazuje na sam dan 31. 12. tekuce godine.

3) Da bi ovaj posao bio po obimu §to manji i efikasniji, treba nastojati da se dan popisa odredi $to
je moguce blize 31.12. tekuce godine.

4) Promjene nastale od dana popisa do kraja godine unose se u popisne liste, naknadno na osnovu
vjerodostojne dokumentacije, kao §to su primitci, izdatci, otpremnice, fakture i dr., pri ¢emu se
primljene koli¢ine dodaju, a izdate i otpremljene odbijaju.

5) U slucaju da se popis obavlja nakon 31.12. iz popisnih lista potrebno je izuzeti primljena
sredstva nakon tog datuma, a dodati izdate koliCine.



Predmet godiSnjeg popisa

Clan 9.

1) Popisom se mora obuhvatiti cjelokupna imovina Ustanove, kao i sve njegove obaveze sa
stanjem na dan 31. 12. tekuce godine.

2) Predmet popisa su:

- materijalna stalna sredstva i nematerijalna stalna sredstva;
- sitan inventar na zalihi i na upotrebi;
- tekuca sredstva u obliku zaliha - prehrambeni artikli, materijali za odrzavanje higijene i1 drugi
potro$ni materijal, zalihe lijekova, pelena i sanitetskog materijala, rezervnih dijelova i drugih
materijalnih dobara;
- novcana sredstva i potraZivanja;
- sredstva koja se vode u vanbilansnoj evidenciji;
- sredstva koja se nalaze kod drugih po bilo kojem oshovu (u inostranstvu, na putu, data na
posudbu, na ¢uvanju, na zajam, popravak i sl.);
- tuda sredstva iz osnova zajedni¢kog ulaganja, sredstva primljena na posudbu, cuvanje,
doradu, i sl.);
- obaveze.

3) Sredstva u vlasnistvu Ustanove koja na dan popisa nisu zate¢ena u Ustanovi (revers) popisuju
se na osnovu vjerodostojne dokumentacije u posebne popisne liste.

4) Popis potrazivanja i obaveza vr$i se uobiajeno nakon proteka godine popisa kada budu
proknjizeni svi ulazni i izlazni racuni i razmijenjeni [0S-i.

5) Komisija za popis treba da provjeri istinitost otvorenih stavki, njihovu realnost i dr.

Organizacija popisa — pretpopisne radnje
Clan 10.

1) U cilju pravilnog provodenja popisa, prije pocetka popisa neophodno je obaviti odredene
poslove.

2) Odgovorni radnici za ¢uvanje i rukovanje materijalnim vrijednostima - predmeti popisa - duzni
su prije pocetka popisa obaviti sljedece pripremne radnja:

- U skladistima grupirati artikle po srodnosti, slozeni da omoguce lahko brojanje.

-Ostecene zalihe koje su izgubile na kvaliteti ili im je istekao rok treba posebno izdvojiti;

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

- Obnoviti reverse o zaduZenju uposlenih sa opremom, alatima i sitnim inventarom;

- U potpunosti azurirati evidencije materijalnih vrijednosti i uskladiti skladiSne i knjigovodstvene
evidencije u cilju otkrivanja i otklanjanja greSaka u evidentiranju;

- Osigurati da u vrijeme popisa ne popisnim mjestima nema prometa odnosno izdati, prije samog
popisa dovoljne koli¢ine na mjesta potrosnje (kuhinja, odjeli, ¢istaCice 1 drugi potrosaci):



- Osigurati podatke za popis tudih sredstava, kao i sredstava datim drugima (na revers);
-Pripremne radnje za utvrdivanje kala, rasipa, loma i kvara u skladu s pravilnikom i normativima;

3) Sve radnje iz stava(1) ovog ¢lana obavlja skladistar i materijalno knjigovodstvo.

4) Na odjelima i drugim popisnim mjestima (uredi, radionice, kuhinja i drugi poslovni prostori i
prostorije) zaduzene osobe su duzne azurirati listu zaduzanja osnovnim sredstvima sitnim
inventarom i drugim materijalom i priborom.

5) U pretpopisne radnje spada sljedece:
- izrada plana popisa s rokom pocetka i zavrSetka popisa;

- obezbjediti potreban popisni materijal — obrasce (inventurne liste) za popis i tehnicka
uputstva ¢lanovima popisnih komisija;

- predmete i stvari stalnih sredstava oznaciti inventurnim brojevima;

Clan 11.

1) U skladu sa odredbama ¢lana 10. i s ciljem da se popis stanja imovine, potraZivanja, zaliha,
potrazivanja i obaveza izvrSi pravilno i blagovremeno, potrebno je posebnu paznju posvetiti
organizaciji drugih poslova u vezi s popisom.

2) Organizacijom poslova iz stava (1) ovog ¢lana rukovodi predstavnik Sluzbe racunovodstva i
finansija, kao koordinator rada popisnih komisija.

3) Poslovi organizacije popisa mogu se povjeriti Centralnom popisnoj komisiji odnosno njenom
predsjedniku.

4) Ova osoba koordinira rad svih popisnih komisija, odreduje vrijeme rada pojedinih komisija,
daje naloge za obavljanje svih potrebnih pripremnih poslova za popis, nadzire tijek provodenje
popisa, objedinjuje izvjestaje svih popisnih komisija i sa¢injava Elaborat o popisu.

Provodenje popisa

Clan 12.

1) Fizi¢ki popis dugoro¢nih sredstava i svih drugih sredstava vr$i se popisivanjem svake vrste
sredstava 1 saCinjavaju popisne liste u koje se, pored podataka o koli€ini, vrijednosti sredstava 1
ispravke vrijednosti, unosi i eventualni manjak, odnosno viSak sredstava utvrden na osnovu
usuglaSavanja stvarnog stanjem utvrdenog popisom 1 stanja u knjigama osnovnih sredstava.

2) Da bi se odstranila svaka sumnja u popis dugotrajne imovine, komisija je duzna obaviti
kontrolu 1 popis za svako sredstava za koja je zaposlenik zaduzen, ustanoviti lokaciju gdje se
nalazi i opisati stanje sredstva.

Clan 13.

1) Popis zaliha se vr$i tako Sto se izvr$i popis svih zaliha odvojeno za svaku grupu sredstava
(materijala ako ga ima na zalihi) i za svako skladiSte posebno te odvojeno za kurentne zalihe, a
posebno za ostecene ili zastarijele zalihe.



2) Za popis materijalnih sredstava, za koja sredstva se vode pomocne knjige (materijalno
knjigovodstvo, robno knjigovodstvo), u popisne liste komisije unose slijede¢e podatke:

popisno mjesto;

broj popisne liste;

broj konta za imovinu koja je predmet popisa;

datum popisa;

naziv i vrstu imovine;

redni broj;

nomenklaturni broj (Sifra pod kojom se vodi imovina);
jedinica mjere, koli¢ina, cijena i iznos popisane imovine;
knjigovodstveno stanje (koli¢ina, cijena i iznos);

razlike izmedu stvarnog i knjigovodstvenog stanja (manjkovi i viskovi);
potpis racunopolagaca;

potpis ¢lanova komisije 1 drugi podaci.

Clanl14.

1) Komisija nakon izvr$enog fizickog popisa unosi u popisne liste knjizna stanja i vr§i kompletnu
obradu popisnih lista te iskazuje eventualne razlike, tj. manjkove i viskove utvrdene popisom.

2) Knjigovodstveno stanje se ne smije unositi u popisne liste prije nego $to je zavrSen fizicki
popis.

3) Zabranjeno je davanje komisijama za popis podatke iz knjigovodstva i odgovaraju¢ih
evidencija o koli¢inama prije upisa stvarnog stanja u popisne liste i njihovo potpisivanje od strane
predsjednika i ¢lanova komisije.

4) Podatke iz knjigovodstva u popisne liste unose popisne komisije. Na ovaj nacin se izbjegava
mogucénost krivotvorenja, odnosno prilagodavanja knjigovodstvenih podataka podacima
utvrdenim popisom i obrnuto.

5) O knjizenju manjkova na teret Ustanove ili na teret odgovornih osoba, odnosno na teret kala,
rastura, loma i kvara te o otpisu obaveza, odlucuje direktor, a na osnovu prijedloga popisne,
odnosno popisnih komisija.

6) Popisne komisije daju misljenje i prijedlog za utvrdeni otpad, oSteCena i zastarijela sredstva te
prijedlog za otpis, odnosno smanjenje vrijednosti sredstava. Utvrdeni otpad i Skart, ako se ne
moze prodati, komisijski se uniStava.

7) Odluku o knjizenju otpada, smanjenja vrijednosti zaliha, oSteCenih i zastarijelih zaliha i
sredstava donosi direktor.



Umanjenje vrijednosti imovine

Clan 15.

1) Ako je pri popisu utvrdeno da je cijena iskazana u knjigovodstvu veca od cijene koja se moze
posti¢i na trziStu, komisija je duzna to ustanoviti i predloziti umanjenu vrijednost sredstava u
skladu s odgovaraju¢im medunarodnim ra¢unovodstvenim standardom.

2) Ako je odlukom Direktora prihva¢ena promjena cijene sredstava, u inventurnoj listi ¢e biti
iskazana knjigovodstvena vrijednost i vrijednost po prihva¢enoj nizoj cijeni, Sto ¢e se navesti u
Izvjestaju o popisu.

3) Isto tako, ako se prilikom popisa utvrdi da ranije smanjenu cijenu nekog sredstva treba
povecati (koja ne moze biti utvrdena u ve¢em iznosu od prvobitne nabavne cijene) tada ¢e se u
popisnoj listi iskazati i vrijednost po toj, novoj, ili prvobitnoj cijeni.

4) Razlike po osnovu smanjena vrijednosti zaliha ili po osnovu poniStenja otpisa zaliha, ne tretira
se kao manjak ili visak zaliha.

Obaveze i poslovi komisija

Clan1é.

1) Pojedina¢ne komisije za popis imaju slijedec¢e zadatke:

sacinjava svoj plan rada;

provjerava da li su u skladiStima i drugim popisnim mjestima izvrSene sve pripremne radnje;

vr$i popis materijalnih vrijednosti i unosi podatka o utvrdenom stanju u popisne liste;

ispituje uzroke zbog kojih je doslo do oStecenja predmeta popisa i utvrduje pojedinacnu

odgovornost;

e sacinjava popisne liste u viSe primjeraka (tri primjerka) 1 potpisuje svaku stranicu liste §to Cini
1 zaduZeni radnik - rac¢unopolagac kojem se daje jedan primjerak popisnih lista;

e unosi sve promjene od dana popisa do 31.12. na temelju vjerodostojnih isparava;

e nakon zavrSetka naturalnog popisa unosi knjigovodstvena stanja i utvrduje razlike po koli¢ini

I vrijednostima.

2) Prilikom obavljanja prednjih poslova, treba imati u vidu slijedece:

e sredstva koja su u originalnim i neoste¢enim pakovanjima, popisuju se na osnovu deklariranih
oznaka i isprava (faktura, prijemnica i sli¢no);

e koli¢ina kabastog materijala i robe moze se procjenjivati na osnovu obima specificne tezine
ili na drugi pogodan nacin;

e popis dugotrajne imovine obavlja komisija uz opis stanja te imovine, sa aspekta razmatranja
mogucénosti umanjenja njihove vrijednosti ili uskladivanja sa fer vrijednosti;

e novcano obracunavanje vrijednosti koje se popisuju, obavlja se po cijenama koje se vode u
knjigovodstvu. Osobe odgovorne za knjigovodstvo moraju uskladiti analiticku
knjigovodstvenu evidenciju sa odgovarajucim sintetickim kontima glavne knjige.



3) Poslije obavljenog naturalnog popisa i novcanog obra¢unavanja vrsi se utvrdivanje manjkova i
viskova.

4) Za utvrdene manjkove i viskove komisija ispituje uzroke nastanka tih razlika i o tome ¢ée
zatraziti izvjestaj u pismenom obliku od odgovornog rukovodioca.

5) Za koli¢ine koje su primljene kao neupotrebljive ili sa greSkom komisija utvrduje da li je
obavljena reklamacija.

6) Novcéana obracunavanja vrijednosti manjkova i1 viskova obavljaju se po cijenama iz
knjigovodstva, a za viSkove za koje nema knjigovodstvene cijene vrijednost procjenjuje komisija
za popis ili posebna komisija odredena internim aktom (odlukom) o popisu.

7) Za viskove stalnih sredstava i sitnog inventara utvrduje se njihova trzi$na vrijednost.
Plan popisa

Clan 17.

1) Ukoliko je predvidena izrada plana rada komisije za popis isti treba da sadrzi: datum pocetka
rada; rokove i nacin obezbjedenja potrebnih sredstava za popis; vrijeme rada komisija na
naturalnom popisu; rokovi i nacin unosenja pojedinih podataka u popisne liste; rok za izradu
izvjeStaja o radu komisija i za obrazloZzenje pojedinih Cinjenica prilikom popisa u vezi sa
viskovima, manjkovima, sumnjivim i spornim potrazivanjima i dr.

2) U slucaju iz stava (1) ovog ¢lana rokovi se podesavaju tako da se popisom obuhvati stanje
posljednjeg dana u godini.

Obrasci za popis — popisne liste

Clan 18.

1) Stanje sredstava utvrdeno popisom iskazuju se u posebnim obrascima — popisnim listama koje
se formiraju odvojeno po grupama sredstava, po lokacijama.

2) U pretpopisne liste treba unijeti odgovaraju¢e podatke za svaku pojedinu vrstu sredstava kao
Sto su: naziv 1 vrsta sredstava; jedinica mjere 1 stvarno stanje utvrdeno naturalnim popisom.

3) Ispravke unesenih podataka u popisnim listama nisu dozvoljene, osim u slu¢aju ako su u
pitanju ocite greske.

4) Ispravke se unose precrtavanjem na taj nacin da precrtani iznosi ostanu Citljivi.
5) Komisija je duzna u svom izvjestaju obrazloziti ispravke.

6) Poslije izvrSenog naturalnog popisa, na osnovu utvrdenog stvarnog stanja, u popisne liste
unose naturalne koli€ine sa pretpopisnih lista te vrijednosti sredstava dobivene iz knjigovodstva i
na osnovu istih se utvrduju razlike u odnosu na stanje utvrdeno popisom.

7) Popunjene popisne liste potpisuju ¢lanovi komisije za popis i rukovalac sredstava koja su
popisnim listom obuhvacena



Clan19.

1) Ako se za materijalna sredstva ne vodi pomo¢na knjiga, ve¢ se ista subanaliticki evidentira u
okviru glavne knjige (slucaj pojedinih nekretnina, postrojenja i opreme, analitika obaveza i
potrazivanja, sitan inventar i sl.) za popis tih sredstava sluzi ispis tih sredstava —specifikacija iz
glavne knjige, a komisija vrsi provjeru da li takva sredstva postoje na stanju, jesu li u upotrebi, je
li protekao rok pla¢anja, odnosno naplate.

Popis novéanih sredstava, potraZivanja i obaveza

Clan 20.

1) Popis novc¢anih sredstava u blagajni provodi se na zadnji radni dan poslovne godine i to na
kraju radnog vremena kada se proknjize sve promjene u blagajni i sacini Blagajnicki izvjestaj.

2) Popis stanja novca u blagajni obavlja se brojanjem prema nazna¢enim apoenima na posebnoj
specifikaciji koja se prilaze uz zadnji blagajnicki izvjestaj.

3) Predsjednik i ¢lanovi komisije nakon utvrdenog popisa stavljaju svoje potpiSe na samom
obrascu Blagajnickog izvjestaja.

4) U slucéaju da se na dan popisa nade stanje neprenesenih sredstava u drugim valutama njihov
popis se vrsi na isti nacin.

5) Novc¢ana, devizna i ostala sredstva na raCunima i depozitima kod banaka, popisuju se na
osnovu izvoda i izvjestaja o stanju tih sredstava koje dostavlja depozitna banka kao konfirmaciju.

6) Popis ovih sredstava vr$i se u januaru naredne godine nakon prispjelog izvjeStaja banka i
utvrdivanja tecajnih razlika za devizna sredstva.

Clan 21.
1) Popis potraZivanja i obaveza obavlja se prema stanju u knjigovodstvu.

2) Komisija posebno razmatra prispjele konfirmacije stanja za potrazivanja i obveze te provjerava
1 utvrduje realnost iskazanih iznosa i utvrduje razloga nepravovremene naplate odnosno placanja.

3) U popisne liste potrazivanja i obveza unose se podaci iz analitickih evidencije kupaca i
dobavljaca (salda kupaca i dobavljaca i ostalih potraZivanja i obaveza) nakon S§to su provedena
sva knjizenje pod 31. 12. tekuce godine.

4) Popisne liste za potrazivanja i obaveze mogu sadrzavati slijedece elemente:

- naziv kupca — dobavljaca;

- osnova potrazivanja — obaveze;

- dokument na osnovu kojeg je evidentirano potrazivanja — obaveza;
- datum nastanka duZnic¢ko-vjerovni¢kog odnosa;

- rok naplate (valuta dospijeca);

- iznos potrazivanja — obaveze;

- pravo na kamatu;

- datum uskladivanja stanja.



Clan 22.

1) Specifikacije nenaplaéenih potrazivanja i finansijskih ulaganja se analizira redovno tokom
godine, a najmanje na kraju polugodiSta i obavezno na kraju godine pri ¢emu se posebno
sagledava osnovanost i realnost iskazanog, nenaplac¢enog potrazivanja i predlazu potrebne mjere
u vezi sa nenaplaéenim potrazivanjem (utuzenje, otpis i sl.).

2) Komisija kontroliSe jesu li sva potrazivanja ¢iji je rok naplate protekao usaglasena s duznicima
tj. poslovnim partnerima kao i da li je izvrSen obracun kamata i eventualna revalorizacija
potrazivanja saglasno ugovorima.

3) Za potrazivanja ¢iji je rok naplate protekao, a nisu utuzena, komisija ¢e zahtijevati saglasnost
salda od duznika kako bi se utvrdilo je li to potrazivanje validno.

4) Komisija ¢e razmotriti i druge relevantne informacije o duznicima radi procjene boniteta
duznika 1 moguénost naplate potrazivanja, kao i za predlaganje mjera ispravke vrijednosti ili
otpisa potrazivanja.

5) Na kraju godine, a u okviru kratkoro¢nih potrazivanja, vrsi se popis vrijednosnih papira, a
posebno cekova i mjenica za koje se treba saciniti izvjeStaj o njihovoj mogucoj realizaciji,
odnosno predloziti njihov otpis.

Clan 23.

1) Na kraju godine i kontinuirano tokom godine daje se ispis svih obaveza Ustanove, a ¢lanovi
komisije daje svoje misljenje o pojedinim obavezama.

2) Popisom obveza obuhvacane su sve obaveze na datum bilanse iskazane na kontima bez obzira
da li se radi o obavezama koje su dospjele ili se radi o nedospjelim obavezama.

3) U obavljanju radnji iz stavaka 1 ovog ¢lana komisije ¢e, naroCito, razmatrati prispjele
konfirmacije i utvrditi valutu za obveze prema dobavlja¢ima radi utvrdivanja blagovremenosti
njihovog izmirenja.

4) Komisija za popis obaveza treba utvrditi podmiruju li se obaveze u skladu s preuzetim
obavezama iz ugovora i prema odgovaraju¢im propisima (Zakon o finansijskom poslovanju u F
BiH).

5) Komisija utvrduje i prijedlog obaveza za otpis za koje ne postoji dokumentovan dokaz o
osnovi njihovog postojanja ili obavezama kojima je istekao rok u kojem zastarijevaju.

6) Komisija za popis utvrduje i nacin obracuna i knjizenja kamata i revalorizacije po osnovu
obaveza.
Clan 24.

1) Godisnjom inventurom mora biti obuhvacen i popis razgrani¢enja i rezervisanja, ako ista
postoje, te utvrditi opravdanost prijenosa salda.

Popis razgrani¢enja za dugotrajnu imovinu vrsi se pri popisu cjelokupne dugotrajna imovine, te
se sredstva nabavljena putem donacije i nabavljena ili izgradena sredstvima drzavne pomoci
posebno popisuju i unose u popisne liste za donirana stalna sredstva.

Program evidencije osnovnih sredstava omogucava ispis popisnih listi posebno za kupljena i za
donirana sredstva.
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Popis razgranicenja za tekucu imovinu — donirane zalihe sirovina i materijala vrsi se pri popisu
ovih predmeta popisa.

Popisuju se izdvojene zalihe za doniranu robu i materijal i unose u popisne liste i iskazuju se u
ukupnim iznosima s tim da se u izvjestajima popisnih komisija navodi njihova vrijednost.

Popis ostalih razgrani¢enja i rezerviSanja vrsi se iz knjigovodstvene analiticke evidencije.

Usaglasavanje potrazivanja i obaveza

Clan 25.

1) Ustanova je duzna da prije sastavljanja finansijskih izvjestaja usaglasi medusobna potrazivanja
1 obaveze (konfirmacija salda). Kao dokaz postojanja odredenog stanja potrazivanja i obaveza
koriste se knjigovodstveni podaci Ustanove koji se unose i potvrduju odgovarajuéom
knjigovodstvenom ispravom — obrazac izvod otvorenih stavki.

2) Povjerilac je duzan da, prije sastavljanja finansijskih izvjestaja, dostavi duzniku spisak
nenaplacenih racuna i potrazivanja po drugim osnovama.

3) Duznik, primalac konfirmacije je duzan posiljaocu, povjeriocu ili njegovom revizoru
odgovoriti na konfirmaciju u roku od osam dana.

4) Komisija obavezno kontrolira jesu li u roku od osam dana od dana slanja izvoda otvorenih
stavki isti potvrdeni ili osporeni izvjestaji o suglasnosti salda (konfirmacije) koji su primljeni od
duznika.

5) Stanje obaveza i potrazivanja se utvrduje na dan 31. decembra tekuce godine.
6) Ustanova je duzna u biljeskama obrazloziti pojedinacna stanja sumnjivih i spornih
potraZivanja, te planirati aktivnosti i na¢in rjeSavanja istih.

7) Zadatak komisije je da utvrdi zakonsku osnovanost priznavanja sumnjivih i spornih
potrazivanja (nenaplac¢ena potraZivanja u roku od 12 mjeseci od datuma dospijeca, podnosenje
sudske tuzbe ili zahtjeva za izvrSenje, pokretanja postupka prinudne naplate).

111 IZVJESTAJ O IZVRSENOM POPISU

Clan 26.

1) Nakon $to se obrade i sastave popisne liste i ispitaju uzroci nastalih viskova i manjkova,
odnosno zbog Cega su materijalna sredstva na zalithama oSte¢ena, neupotrebljiva ili slabijeg
kvaliteta, komisija za popis pristupa izradi izvjestaja o radu na popisu.

2) O izvrsenom popisu komisija sacinjava izvjestaj, koji obavezno sadrzava:

- pocetak 1 zavrSetak popisa,

- viSkove 1 manjkove, koli¢inski 1 vrijednosno,

- prijedlog za otpis i rashodovanje sredstava,

- prijedlog knjiZzenja viskova i manjkova, u vezi ¢ega uzima pismenu izjavu od ra¢unopolagaca i
drugih lica,

- rekapitulaciju popisnih lista.
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3) Izvjestaj o popisu mora biti sacinjen najkasnije u roku od 45 dana od proteka godine.

Clan 27.

1) lzvjestaj o obavljenom popisu svaka komisija sastavlja u pismenom obliku i predstavlja
sazetak svih poslova komisije tokom popisa ukljucuju¢i unos knjigovodstvenog stanja i
utvrdivanja inventurnih razlika.

2) Svrha popisa je u tome da se tijelo koje razmatra izvjeStaje upozna s razlozima nastanka
inventurnih razlika i drugim ¢injenicama uo¢enim tokom popisa (uvjeti skladistenja, manipulacije
1 protok materijalnih vrijednosti, odrzavanje optimalnih zaliha i dr.).

Clan 28.

1) lako se u svakoj komisiji, ovisno o predmetima popisa, javljaju specifi¢nosti koje treba
naglasiti, postoje opc¢a pitanja na koja se mora odgovoriti u izvjestajima odnosno Izvjestaj
komisije o popisu treba da sadrzi slijedece opste podatke:

e misljenje komisije i posebno radnika koji rukuju materijalnim i novéanim vrijednostima o
utvrdenim manjkovima, odnosno viskovima, o uzrocima njihovog nastajanja vrstama
raspolozivih sredstava, opsegu prometa i slicno;

e misljenje i podatke o stvarnom kalu, rasipu, kvaru i lomu i njihovom odstupanju u odnosu na
dozvoljene koli¢ine prama opsem aktu Ustanove;

e za utvrdene viSkove i manjkove treba iskazati opseg zamjena pojedinih sli¢nih vrsta kako bi
se mogao izvrsiti prijeboj viskova s manjkovima kada se radi o istovrsnom materijalu;

e prijedlog za ispravkom ili umanjenju vrijednosti i trajni otpis odnosno rashodovanje
pojedinih sredstava s objasSnjenjem razloga;

e prijedlog u pogledu nacina knjizenja utvrdenih manjkova, odnosno viskova, i nacina
likvidacije razlika nastale kod materijalnih sredstava koja su oStecena ili izgubila na kvalitetu;

e misljenje o Skartu, otpacima, sumnjivim, spornim, nenaplativim i zastarjelim potrazivanjima,

e primjedbe 1 izjave radnika koji rukuju nov€anim i materijalnim sredstvima o razlikama
izmedu stanja utvrdenog popisom i knjigovodstvenog stanja, kao i druge eventualne
primjedbe;

e prijedloge i primjedbe organizacijsko-kontrolne i druge prirode relevantne za nadzor nad
materijalnom imovinom, novcem, potrazZivanjima i obavezama.

(2) U svom izvjestaju komisija predlaze mjere koje treba poduzeti radi otklanjanja utvrdenih
nedostataka u materijalno-finansijskom poslovanju.

Clan 29.
1) U izvjestaju o popisu potrazivanja i obaveza komisija bi trebalo iznijeti slijede¢a zapaZanja:
e azurnost i urednost u sastavljanju i dostavljanju knjigovodstvenih isprava na kojima se
temelje knjiZzenja o potrazivanjima i obavezama i odgovornost pojedinih sluzbi ili radnika;

e azurnost vodenja knjigovodstvene evidencije;
e mjere koje se poduzimaju radi naplate potrazivanja odnosno podmirenja obveza;
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e uzroci zbog kojih su nastala sumnjiva, sporna, nenaplativa i zastarjela potrazivanja i
odgovornost o tom pitanju;

e misljenja o primjerenosti i pravodobnosti poduzetih mjera za naplatu dospjelih nenaplac¢enih
potrazivanja s posebnim osvrtom na potrazivanja ¢ija je naplata otezana ili onemogucena. Za
ovakva potrazivanja komisija daje prijedloge za ispravku vrijednosti i otpisa.

Clan 30.

1) U slucaju da ¢lanovi komisije za popis ne mogu usuglasiti svoje stavove po nekim pitanjima
koje treba obraditi u izvjestaju o radu na popisu, ¢lan komisije za popis koji ima drugo misljenje
moze svoje zapazanje, odnosno primjedbe o neslaganju dati na kraju izvjestaja komisije.

Clan 31.

1) Komisija nakon $to su sacini izvjeStaj o izvrSenom popisu, isti zajedno sa popisnim listama i
drugim prilozima dostavljaju centralnoj popisnoj komisiji odnosno naznacenoj osobi —
organizatoru popisa.

2) Centralna popisna komisija ili organizator popisa obavezni su da sastavi objedinjeni izvjestaj o
izvrSenom popisu - popisni elaborat i dostavi ga direktoru na usvajanje u primjerenom roku, a
najdalje do dana nazna¢enog u ovom Pravilniku.

RAZMATRANJE I USVAJANJE IZVJESTAJA O POPISU

Clan 32.

1) Direktor razmatra primljeni izvjeStaj o izvrSenom popisu na sjednici, kojoj obavezno
prisustvuju predsjednici komisija za popis, osobe koje vrSe internu kontrolu, kao i rukovodilac
racunovodstva, te odgovorni radnici koji rukuju predmetima popisa.

2) Po razmatranju izvjestaja o izvrSenom popisu, Direktor kona¢no odlucuje o:

nacinu likvidacije utvrdenih manjkova;

nacinu knjiZzenja utvrdenih manjkova, odnosno viskova;

visini otpisa vrijednosti sumnjivih i spornih, nenaplacenih i zastarjelih potraZivanja;
rashodovanju materijalnih sredstava Ciji je rok upotrebe protekao, kao i o rashodovanju
ostalih sredstava koja viSe nemaju svoju upotrebnu vrijednost;

kalu, rasturu, lomu i kvaru;

e nacinu likvidacije razlika utvrdenih zbog smanjenja kvaliteta materijalnih sredstava;

e mjerama koje treba poduzeti da bi se otklonile slabosti u materijalno-finansijskom
poslovanju, konstatirane 1 utvrdene od komisija za popis prilikom provodenja popisa
sredstava i obaveza.

2) U slucaju kada direktor prilikom razmatranja izvjestaja o popisu utvrdi da su zaduZeni radnici
odgovorni za utvrdene manjkove, odnosno viskove materijalnih i drugih vrijednosti, za gubitak
na kvalitetu materijalnih vrijednosti, za prekomjerni kalo, rastur, kvar i lom, kao i za
nenaplativost ili zastarjelost potraZivanja i dr., odluciti ¢e o mjerama koje ¢e se protiv njih
poduzeti.
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Clan 33.
I) Nakon razmatranja i usvajanja izvjestaj o popisu zajedno sa popisnim listama. odlukama,
zakljutcima i rjeSenjima dostavlja se racunovodstvu radi knjizenje razlika i uskladivanja
knjigovedstyenog stanja sa stanjem utvrdenim popisom.

2) Cjelokupni poslovi oko popisa i sacinjavanja izvjeStaja trebaju biti dovrieni do kraja januara, a
razmatranje i usvajanje izvjestaja do 15 februara.

Clan 34,
I) Ovaj pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana donosenja od strane Upravnog odbora
Ustanove Pazari¢, i objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i Ustanove Pazaric.

2) Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o popisu imovine u JU Zavod
Pazari¢ broj:02-1-484/01-1/11 od 27.01.201 I.godine;

Broj: 02-1-1449-1/01-1/23
Datum: 25.10.2023.godine

PREDSJEDNICA
DBORA

o
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USTANOVA ZA SOCIJALNO ZBRINJAVANJE ZDRAVSTVENU NJEGU ODGOJ I OBRAZOVANJE PAZARIC
SOCIAL WELFARE AND HEALTHCARE UPBRINGING AND EDUCATION INSTITUTION PAZARIC

-UPRAVNI ODBOR-

Broj: 02-1-1449/01-1/23
Datum: 25.10 .2023.godine

Na osnovu ¢lana 44. Zakona o ustanovama socijalne zadtite Federacije BiH (Sluzbene novine
F BiH broj: 64/22) i ¢lana 37. i ¢lana 55. Pravila Ustanove za socijalno zbrinjavanje,
zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢ (Sluzbene novine F Bil broj: 57/23), Upravni
odbor na svojoj-36. sjednici odrzanoj dana 25.10.2023.godine, donio je:

ODLUKU

o donosenju Pravilnika o popisu imovine i obaveza
Ustanove za socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu. odgoj i obrazovanje Pazari¢

; ’ Clan 1.

Upravni odbor donosi o dono$enju Pravilnika o popisu imovine i obaveza Ustanove za
socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazaric.

Clan 2.

Sastavni dio odluke je Pravilnik *o popisu imovine i obaveza Ustanove za socijalno
zbrinjavanje, zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢

Clan 3.

Odluka stupa na snagu danom donogenja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Ustanove Pazari¢.

= PREDSJEDNICA
" 5 "~ UPRAVNOG ODBORA
W o Rgane cbohal

. ‘Mijana Mihalj, diplser

__'\

Dostavljeno: gt
. Federalno ministarstvo rada i socijalne politike * «
. Direktoru '

. Suzbe ustanove Pazari¢-svima

4. Ala ENED

L b —
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