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Na osnovu Clana 78. Zakona o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine
("SluZzbene novine Federacije BiH", broj 102/13  9/14, 13/14, 8/15,
91/15,102/15,104/16, 5/18, 11/19i99/19), ¢lana 22. Zakona o radunovodstvu i reviziji
u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 15/21),
a u skladu sa Pravilnikom o knjigovodstvu budzeta u Federaciji BiH ("Sluzbene
novine Federacije BiH", broj 60/14) i ¢lana 90. Statuta Opc¢ine llidza - Precis¢eni
tekst ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 33/10 i 18/16), Opcinski nacelnik
donosi

PRAVILNIK O POPISU

| OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet popisa)

Pravilnikom o popisu imovine i obaveza (u daljem tekstu: Pravilnik) utvrduje se cilj i
predmet popisa, vrste popisa, vrijeme provodenja popisa, odgovornosti i nacin popisa
u sluzbama za upravu i posebnim sluzbama Opcine llidza, Stru¢noj sluzbi opcinskog
vije¢a i Opc¢inskom pravobranilastvu (u daljem tekstu: Opcina).

Clan 2.
(Pojam popisa)

(1)Pod popisom se podrazumjeva aktivnost kojom se utvrduje stvarno stanje predmeta
popisa na dan popisa, bez obzira da li je sam predmet popisa u vlasnistvu Op¢ine ili
se u Opdini nalazi po nekom drugom osnovu (Euvanje, koristenje i sl.), i uskladivanje
sa knjigovodstvenim stanjem.

(2)Krajem svake poslovne godine, prije saCinjavanja finansijskih izvjeStaja i
zaklju€ivanja poslovnih knjiga vrSi se popis sredstava i izvora sredstava, odnosno
imovine i obaveza sa ciljem da se njihova knjigovodstvena i bilansna stanja usaglase
sa stvarnim stanjem i da finansijski izvjestaji Sto realnije prikaZu stanje sredstva i
obaveze na datum bilansa.

(3)Popis je obavezan predbilansni postupak, a njegovo ne provodenje je prekrsaj koji se
sankcioni$e u skladu sa odredbama Zakona o raunovodstvu i reviziji u Federaciji
Bosne i Hercegovine.

I CILJ | PREDMET POPISA }
Clan 3.
(Cilj popisa)

(1)Popisom se utvrduje stvarno stanje pozicija sredstava i obaveza i tako utvrdeno
stanje sluZi za uskladivanje stanja iskazanog u poslovnim knjigama sa stvarnim
stanjem utvrdenim popisom.

(2)Pored kontrole, odnosno korektivne funkcije, popis omogucéava da se na osnovu

dobijenih rezultata izvrSi ocjena i analiza postojeceg stanja i predloze aktivnosti kojim
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se postize vecéa efikasnost angazovanja sredstava kao i sagledavanja postojecih
problema i predlaganje mjera za prevazilazenje istih.

Clan 4.
(Predmet popisa)

(1)Predmet popisa su sva stalna sredstva njihovi izvori iskazani u knjigovodstvu
Opcine koje mozemo podijeliti na:

a) stalna sredstva: zemljista, gradevine, oprema (kancelarijska i kompjuterska
oprema,namjestaj, motorna vozila, nematerijalna sredstva i dr.);

b) nov€ana sredstva (nha racunima kod banaka, u blagajni, administrativhe takse
idruga sredstva u blagajni);

c) obveznice;

d) potrazivanja i obaveze (dugorona ulaganja, kratkoro¢na i dugoro¢na -
potrazivanja i plasmani, dugorocne obaveze i razgranicenja i kratkoroCne
obaveze i razgraniCenja);

e) zalihe (kancelarijski materijal, materijal za potrebe bifea, materijal za
odrzavanje higijene i ostali potrosni materijal zate€en u magacinu);

f) sitaninventar;

g) sredstva vanbilansne evidencije.

(2)Popisom se pored vlastitih sredstava navedenih u prethodnom stavu popisuju i
tuda sredstva na koristenju u Op¢ini zate¢ena u momentu popisa. Ta sredstva se
popisuju posebno za svako pravno lice kojem ta imovina pripada i dostavlja im se
po jedan primjerak popisne liste na kojima su ta sredstva popisana.

(3)Analogno prethodnom stavu sredstva Opcéine koja se nalaze kod drugog pravnog
lica utvrduju se na osnovu popisnih lista koje ¢e saciniti to drugo pravno lice kod kog
se nalaze ta sredstva.

Il VRSTE POPISA | VRIJEME PROVODENJA POPISA

Clan 5.
(Vrste popisa)

(1)U skladu sa prethodnim €lanom popis se vrsi najmanje jednom godiSnje i kao takav
mozZze biti organizovan kao:
a) redovan;
b) vanredni.
Clan 6.
(Redovan popis)

(1)Redovni popis vrsi se na kraju svake poslovne godine, sa stanjem na dan 31.12.

tekuce godine.

(2)Zbog konkretnih okolnosti (vrste i koli€ine sredstava, zaliha, obima posla na popisu,
broja oganizacionih dijelova Opcine, teritorijalne rasprostranjenosti i sl.) fizicki popis
se organizuje u zadnja dva mjeseca kalendarske godine po moguénosti da vrijeme
popisa bude Sto blize 31. decembru vodeci racuna da se popis obavi na vrijeme i
kvalitetno.

(3)Kako se fiziCki popis deSava u vremenskom periodu prije i poslije 31.12. stanje
utvrdeno fizi€kim popisom se svodi na stanje na dan 31.12., sto se detaljnije
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obrazlaze Uputstvom o obavljanju popisa i radu popisnih komisija.

Clan 7.
(Vandredan popis)

(1)Vanredni popis se vrSi po potrebi u odredenim slu€ajevima i to kod:

a) primopredaje duznosti izmedu uposlenika koja rukuju odredenim materijalnim
vrijednostima;

b) uoene nepravilnosti u radu uposlenika koji je zaduzen novcem ili materijalnim
vrijednostima;

¢) ostecenja ili otudenja imovine;

d) kao i u drugim opravdanim slucajevima.

(2)Vanredni popis se provodi pod datumom nastanka odredenih okolnosti navedenih
u prethodnom stavu. Komisiju za potrebe vanrednog popisa rjeSenjem imenuje
Opc¢inski nacelnik.

(3)Komisija formirana za potrebe vanrednog popisa svoj izvje$taj sa radnim
materijalom i popisnim listama dostavljaju Opc¢inskom nacelniku.

(4)U dostavljenom izvjestaju potrebno je da definiSu prijedlog usaglasavanja stanja
utvrdenim popisom sa knjigovodstvenim stanjem na osnovu kojeg Opcinski nacelnik
donosi Odluku.

(5)Ukoliko je za vanredni popis potrebno obrazovati vise od jedne popisne komisije
Opc¢inski nacelnik ¢e formirati Centralnu popisnu komisiju.

(6)Ukoliko se dese promjene u stanju imovine i obaveza uzrokovane nesre¢om ili
elementarnom nepogodom, opisane ¢lanom 2. Uredbe o jedinstvenoj metodologiji za
procjenu Steta od prirodnih i drugih nesreca, postupit ¢e se u skladu sa propisima
iz oblasti zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesrec¢a
i u skladu sa Uredbom o jedinstvenoj metodologiji za procjenu Steta od prirodnih i
drugih nesrec¢a. U ovim slu€ajevima se izvjestaji o procijeni Stete donosi od strane
komisije za procijenu Stete prihvata se kao osnov za donosenje Odluke koju donosi
Opc¢inski nacelnik kojom se reguliSe nacin knjizenja eventualnih uskladivanja
knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem utvrdenim procjenom.

(7)Organizovanje vanrednog popisa uslijed nastanka odredenih okolnosti iz prethodnog
Clana ne oslobada Opc¢inu od obaveze redovnog godiSnjeg popisa sa stanjem na dan
31.12. tekucée godine.

Clan 8.
(Upustvo o popisu)

(1)Uputstvo o obavljanju popisa i radu popisnih komisija donosi pomoc¢nik nacelnika
Sluzbe za finansije.

(2)Uputstvom o obavljanju popisa i radu popisnih komisija utvrduje se postupak popisa
sa detaljnim uputama, rokovima pocetka rada za svaku komisiju pojedina¢no kao i
konacan rok za podnoSenje izvjestaja sa obrazlozenim zadacima koji su povjereni
popisnim komisijama.

Clan 9.
(Organizovanje popisa)

Ovim Pravilnikom Op¢inski nacelnik, bez potrebe dono$enja odluka za svaku godinu
pojedinacno, utvrduje da se krajem svake kalendarske godine organizuje redovni
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godidnji popisi formiranja potrebne komisije u skladu sa ovim Pravilnikom za
kalendarsku godinu za koju se vrsi popis.

Clan 10.
(Komisije za popis)

(1)Popis vrie komisije za popis koje rjeSenjem imenuje Opcinski nacelnik.

(2)Komisije za popis iz prethodnog stava su:

a) Centralna popisna komisija;

b) Komisija za popis osnovnih sredstava i sitnog inventara;

c) Komisija za popis nov€anih sredstava,vrijednosnih papira (mjenice, obveznice, takse) i
drugih sredstava u blagajni;

d) Komisija za popis potrazivanja, plasmana i obaveza (kratkoroénih i dugoro¢nih);

e) Komisija za popis stambenog fonda i poslovnih prostora;

f) Komisija za popis zaliha roba-¢ajna kuhinja;

g) Komisija za popis video-nadzora i alarmnog Sistema;

h) Komisija za rashod osnovnih sredstava i auto guma.

(3)Naprijed navedene komisije se imenuju za svaku kalendarsku godinu.

(4)U komisije ne moze biti imenovan uposlenik kojem je u opisu poslova
knjigovodstveno evidentiranje i upravljanje sredstvima koja su predmet popisa.

IV NACIN | ODGOVORNOST POPISA

Clan 11.
(Nacin popisa)

(1)Nakon izvrSenog fizi€kog popisa i svodenja stanja na dan 31.12. komisije su duzne
podatke iz knjigovodstva unijeti u popisne liste.

(2)Na kraju popisa popisna komisija sastavlja izvjestaj, utvrduje viSkove i manjkove i
dostavlja ga Centralnoj popisnoj komisiji.

(3)Sadrzaj izvjestaja iz prethodnog stava i rokovi njihovog donosenja definisani su
Uputstvom o obavljanju popisa i radu popisnih komisija.

(4)Pojedina¢ne komisije svoje izvjestaje sa radnim materijalom i popisnim listama
dostavljaju Centralnoj popisnoj komisiji, koja iste objedinjava u jedinstveni izvjestaj o
izvrSenom popisu i dostavlja Opéinskom nacelniku odnosno Vije¢u na usvajanje.

(5)Komisija je odgovorna za podatke iskazane u izvjeStaju o popisu.

Clan 12.
(Odluke o uskladivanju stanja)

(1)Na osnovu usvojenog lzvjeStaja Centralne popisne komisije iz prethodnog €lana te
u zavisnosti od predlozenih i usvojenih mjera Opc¢inski nacelnik donosi Odluku.

(2)Pod Odlukom iz prethodnog stava podrazumjevaju se Odluke o uskladivanju
knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem utvrdenog popisom kojom se utvrduje nacin
knjizenja i to:

a) utvrdenih viskova;

b) rashodovanje sredstava,;

c) likvidacija utvrdenih manjkova,;

d) visina i nacCin otpisa nenaplativih i zastarjelih potrazivanja;

e) visina i nacin otpisa obaveza;

f) Odluka o donacijama;
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g)kao i druge Odluke u zavisnosti od predloZenihi usvojenih prijedloga Centralne
popisne komisije.

(3)Odluka Opcinskog nacelnika zajedno sa izvjeStajem o izvrSenom popisu dostavlja
se racunovodstvu radi evidentiranja u poslovnim knjigama, kao i ostalim sluzbama
odgovornim za realizaciju iste.

Clan 13.
(Odgovornost uposlenika)

(1)Uposlenici su obavezni aktivho u€estvovati u pruzanju podataka i identifikaciji
sredstava za cije ¢uvanje i rukovanje su odgovorni.

(2)Svaki uposlenik je materijalno i finansijski odgovoran za imovinu kojom se Kkoristi,
a kao zaduzenje za istu smatra se samo potpisivanje popisne liste ili reversa.

(3)Ukoliko se utvrdi da su za nastale manjkove i oste¢enja imovine, za nenaplativa
potrazivanja ili slicno odgovorni sluzbenici iii namjestenici, Opcinski nacelnik odlucit ¢e
o0 mjerama koje treba protiv njih poduzeti.

(4)U sluc€aju konstatovanog manjka, loma ili kvara sredstva koje uposlenik direktno
koristi, isti u cjelosti samostalno snosi naknadu neotpisane vrijednosti sredstva, a
ukoliko se radi o imovini koju koristi zajedno sa drugim uposlenicima (npr. zajednicka
oprema u kancelariji) naknada neotpisane vrijednosti ili popravke sredstva se dijeli
proporcionalno na broj uposlenika koji su koristili predmetno sredstvo.

Clan 14.
(Odgovornost ¢lanova komisije)

Clanovi, kao i predsjednici popisnih komisija koje je Opcinski nadelnik imenovao
rieSenjem, u skladu sa odredbama Pravilnika o radnim odnosima drzavnih sluzbenika i
namjestenika Opcine llidza podlijezu disciplinskoj odgovornosti ukoliko savjesno i
odgovorno ne budu obavljali povjerene duznosti.

V ZAVRSNE ODREDBE
Clan 15.

(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na web stanici Opcine
llidza www.opcinailidza.ba.

Broj:02-04-6861/21 OPCINSKI NACELNIK
Datum: 20.12.2021.g.
Nermin Muzur, magistar uprave, s.r.
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