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Na osnovu Pravilnik o materijalnom poslovanju Struc¢ne sluzbe za zajednicke poslove
Kantona Sarajevo broj: 17-02-48235/23 od 10.11.2024. godine, Racunovodstvenih politika za
budZetske korisnike i Trezor Kantona Sarajevo (Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 52/22) i
¢lana 6. Uredbe o osnivanju Struéne sluzbe za zajednicke poslove Kantona Sarajevo (“Sluzbene
novine Kantona Sarajevo”, br. 31/23), Sef Struéne sluzbe za zajednicke poslove, donosi

Uputstvo o nac¢inu vodenja stalnih sredstava, sitnog inventara
i auto — guma u Struénoj sluzbi za zajednicke poslove Kantona Sarajevo

Clan 1.

(Opce odredbe)
(1) Ovim Uputstvom reguliSu se pravila i procedure vezane za koriStenje stalnih sredstva, sitnog
inventara 1 auto — guma u Strucnoj sluzbi za zajednicke poslove (u daljem tekstu: Stru¢na sluzba).
(2) Cilj ovog Uputstva je regulisanje upravljanja stalnim sredstvima, sitnim inventarom i auto -
gumama.
(3) Opremu pri svom radu imaju pravo koristiti svi uposlenici Stru¢ne sluzbe.
(4) Obaveza svih uposlenika je upravljati adekvatno i efikasno sa opremom, kako bi se obezbjedio
njihov maksimalni vijek trajanja.

Clan 2.
(Pojam stalnog sredstva)
(1) Stalna sredstva €ine sva sredstva Ciji je vijek trajanja duzi od jedne godine.
(2) Stalno sredstvo ¢ija je nabavna vrijednost u trenutku nabavke niza od 1.000,00 KM otpisuje se

jednokratno.

Clan 3.

(Pojam sitnog inventara)
(1) Sitnim inventarom smatraju se predmeti ¢iji je vijek trajanja kraci od jedne (godine), bez obzira
na njihovu nabavnu vrijednost.
(2) Kao dopunski kriterij se uzima pojedinacna vrijednost, niza od 250 KM ili vijek tranja kraci od
jedne godine.
(3) Otpis sitnog inventara vr§i se metodom 100% otpisa. Otpis sitnog inventara vrsi se prilikom
stavljanja u upotrebu, a isknjizavanje istog vrsi se kada je sredstvo rashodovano.

Clan 4.

(Nabavka stalnih sredstava)
(1) Nabavka stalnih sredstava se vrsi planski u skladu sa godiSnjim Planom javnih nabavki,
racionalno, periodi¢no i u skladu s finsijskim moguénostima i vaze¢im zakonskim propisima.
(2) Pravila upravljanja stalnim sredstvima podijeljena su na sljedece oblasti:
a) javna nabavka;
b) prijem;
¢) evidentiranje;
d) ¢uvanje 1 pristup;
e) popis stalnih sredstava.
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Clan 5.
(Vodenje evidencije izdavanja stalnih sredstva, sitnog inventara
i auto - guma u upotrebu/zaduZenje)
(1) Evidencija stalnih sredstava i sitnog inventara kao i auto — guma u Stru¢noj sluzbi evidentira se
na osnovu vjerodostojne knjigovodstvene dokumentacije u Odsjeku za ekonomske poslove, po
nacelima urednosti i aZurnosti koji se odreduju zakonskim propisima i ra¢unovodstvenim
standardima.
(2) Izdavanje u upotebu stalnih sredstava i sitnog inventara uposlenicima, kao i auto — guma, vrsi se
po zahtjevima Sefova Odsjeka, koji moraju biti potpisani ili dostavljeni putem mail-a, a potom licnim
zaduzenjem uposlenika opremom, odnosno putem knjige stalnih sredstava i knjige sitnog inventara u
upotrebi.
(3) Izdavanje stalnih sredstava (opreme) i sitnog inventara isporucuje se direktno putem obrasca
izlaza robe u 3 (tri) primjerka. Jedan primjerak izlaza robe, odnosno stalnog sredstva ili sitnog
inventara se daje zaduZzenom uposleniku, jedan primjerak se prilaze uz racun, a jedan primjerak se
odlaze u arhivu uz zahtjev.
Clan 6.
(Postupanje sa opremom u sluc¢aju promjene lokacije)
(1) Sve eventualne promjene lokacije/zaduzenih uposlenika stalnim sredstvima nakon prvobitnog
evidentiranja moraju biti dokumentovane odgovarajuc¢im ,,Obrascem 1 - zaduZenja/razduzenja®.
(2) Prilikom fizi¢ke promjene lokacije/zaduzenog uposlenika stalnim sredstvom, uposlenik koji se
zaduzuje 1 uposlenik koje se razduzuje stalnim sredstvom potpisuju ,,Obrazac 1- zaduzZenja
/razduzenja™ u tri primjerka. Jedan primjerak potpisanog dokumenta se daje uposleniku koji se
razduzuje stalnim sredstvom, drugi primjerak potpisanog dokumenta se daje uposleniku koji se
zaduzuje stalnim sredstvom, a tre¢i primjerak potpisanog dokumenta dostavlja se viSem referentu za
materijalno knjigovodstvo u Odsjek za ekonomske poslove Sluzbe.

Clan 7.
(Postupanje sa opremom u slué¢aju nepredvidenih okolnosti)

(1) Uposleniku kojem se desi neka od nepredvidenih okolnosti nad opremom koju duzi/’koristi, kao
Sto su fizi¢ko oStecenje, tehni¢ka neispravnost 1 sl., specificira nadleZnom Sefu Odsjeka nedostatak
koji treba otkloniti.

(2) U slu¢aju da dode do fizickog ostecenja (lom/kvar) namjestaja, potrebno je da uposlenik popuni
,»Obrazac 2 — nepredvidene okolnosti“ te o istom obavjesti Sefa svog Odsjeka 1 nadleznog domara,
koji ¢e na licu mjesta konstatovati da li se kvar moze otkloniti ili je trajnog karaktera. U slucaju
trajnog kvara uposlenik popunjeni ,,Obrazac 2 — nepredvidene okolnosti* dostavlja viSem referentu
za materijalno knjigovodstvo, kako bi popisna komisija na kraju godine mogla predloziti
rashodavanje istog.

(3) Ako u toku godine dode do kvara na kompjuterskoj opremi, elektonskoj i ostaloj tehnickoj opremi,
u tom slucaju uposlenik je duzan odmah obavijestiti Sefa svog Odsjeka koji kontaktira Odsjek za
operativno — tehni¢ke poslove za prijavu kvara kod ovlastenog servisera. Nakon obavljenog pregleda
opreme u slu¢aju da popravak nije mogu¢ ili ekonomski nije isplativ, ovlasteni serviser ili stru¢no
lice izdaje potvrdu o tehnickoj neispravnosti, koju uz popunu ,,Obrasca 2 — nepredvidene okolnosti*
uposlenik dostavlja viSem referentu za materijalno knjigovodstvo, kako bi se olak$alo popisnoj
komisiji na kraju tekuce godine.

Clan 8.
(Postupanje sa opremom u slu¢aju posudbe)
(1) Oprema se mozZe privremeno posuditi uz prethodni zahtjev drugim organima uprave samo uz
propisani ,,Obrazac 3 — Revers™
(2) ,,Obrazac 3 — Revers* se potpisuje u tri primjerka, jedna primjerak zadrzava Stru¢na sluzba, drugi
primjerak preuzima organ uprave koji posuduje opremu, dok se jedan primjerak dostavlja visem
referentu za materijalno knjigovodstvo u Odsjek za ekonomske poslove Sluzbe.
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(3) Organ uprave koji je posudio opremu snosi odgovornost eventualno nastale Stete u periodu
koriStenja opreme.

(4) Prilikom povrata opreme potrebno je provjeriti ispravnost kako bi se ustanovilo da li postoje
eventualni nedostatci na opremi.

(5) Ukoliko se ustanovi da je na opremi nastao nedostatak, organ uprave koji je posudio opremu duzan
Jje da nadoknadi Stetu, osim ako se ispostavi da je nedostatak rezultat tehnicke prirode opreme koja je
tokom koriStenja pokvarena, nakon ¢ega se odmah kontaktira Odsjek za operativno — tehnicke
poslove.

Clan 9.

(Popis stalnih sredstava i sitnog inventara)
(1) Popis stalnih sredstava se vrdi jednom godiSnje kako bi se stvamo stanje uskladilo sa
knjigovodstvenim stanjem stalnih sredstava, knjizenjem viskova i manjkova osigurava se da su
inventurne liste stalnih sredstava istinito 1 fer prikazane.
(2) Popis je takoder kontrola rada uposlenika kojima je povjereno ¢uvanje i raspolaganje stalnim
sredstvima.
(3) Predmet popisa su stalna sredstva (materijalna i nematerijalna) i drugi oblici stalnih sredstava
zakonom propisani.

Clan 10.
(Rashodovanje stalnih sredstava, sitnog inventara i auto-guma)
(1) Pod rashodovanjem se podrazumijeva prestanak upotrebne vrijednosti stalnih sredstava i sitnog
inventara, te njthovo materijalno i finansijsko isknjizavanje (u pomoé¢noj knjizi materijalnog
knjigovodstva i1 Glavnoj knjizi Trezora), a uzrok tome moze biti:
a) fizicko ostecenje;
b) tehni¢ka neispravnost;
¢) otudenje ili manjak.
(2) Rashodovanje se moze izvrSiti na viSe nacina, zavisno od stanja stalnog sredstva (uniStenje,
prodaja , poklon).
(3) Za rashodovanje stalnih sredstava i1 sitnog inventara u slu¢aju nepredvidenih okolnosti 1 fizickog
ostecenja, prijedlog za rashodovanje daje popisna komisija nakon zaprimljenog ,,Obrasca 2 —
nepredvidene okolnosti®.
(4) Za rashodovanje stalnog sredstva zbog tehnicke neispravnosti, prijedlog daje popisna komisija uz
zaprimljeni Obrazac 2 — nepredvidene okolnosti* 1 pribavljene dokumentacije ovlaStenog servisa ili
struénog lica u obliku potvrde/misljenje o tome da se tehnicka neispravnost ne moze otkloniti ili da
bi nabavka novog stalnog sredstva bila ekonomic¢nija od popravke istog.
(5) Rashodovanje auto-guma vrsi se na osnovu zapisnika Komisije, a potom odabira ponudaca i izdate
potvrde o predaji na uniStenje pravnom licu sa registrovanom djelatnos$¢u za recikliranje auto-guma
u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.
(6) Rashodovanje po bilo kom osnovu vrsi se jednom godisnje, na dan 31.12. tekuce godine, a nakon
usvajanja izvjestaja popisne komisije stalnih sredstava i sitnog inventara od strane Vlade Kantona
Sarajevo.
Clan 11.
(DuZnost postupanja)
(1) Zaduzuju se sefovi svih odsjeka da upoznaju svoje uposlenike sa odredbama ovog Uputstva.
(2) Sviuposlenici Struéne sluZbe su obavezni dosljedno primjenjivati odredbe ovog Uputstva.

Clan 12.
(Zavrine odredbe)
(1)Na sva pitanja koja se odnose na stalna sredstva 1 opremu, a koja nisu definisana ovim Uputstvom
primjenjivat ¢e se odredbe vazecih zakonskih i1 podzakonskih propisa iz navedene oblasti.

Certified &y

l’ -

/ Tw Adresa: Reisa Dzemaludina Causevica 1, 71 000 Sarajevo
/ THURINGEN Tel: + 387 (0) 33 562-094, Fax: + 387 (0) 33 562-220 4/7
| eyl Web: http://vlada.ks.gov.ba, E-mail: sszp@vlada ks.gov.ba

s st ingen i

| PSS SR e,



Clan 13.
(Stupanje na snagu)

(1) Ovo Uputstvo stupa na snagu danom dono$enja.

Broj:17-11-52505/24
Sarajevo, 29.11.2024. godine

"= : ‘ : ,, ?- :
" Fikret JaSarev
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Bosna i Hercegevina l:ocem 1 Xepuerosnua

Federacija Bosne 1 Hercegovine ja bocue u Xep
KANTON SARAJEVO KAHTOH CAPAJEBO
Struéna sluZba za zajednicke Crpyuna cayaia ia mjemmike
poslove nocaAoBe

Bosnia and Herzegovina
Federwtion of Bosnia and Herzegovima
CANTON SARAJEVO
Professional Office for Common affairs

ZADUZENJE/RAZDUZENJE OPREME

POTPIS UPOSLENIKA (ZADUZENJE): ) POTPIS UPOSLENIKA(RAZDUZENJE:  ODOBRIOSEF ODSJEKA:
Bosna i Hercegovina bocua 1 Xepuerosuna
Federactja Bosne 1 Hercegovine Deacpannja bocwe 1 Xepuerosune
KANTON SARAJEVO KAHTOH CAPAJEBO
Struéna sluZba za zajednitke Crpywus cayaba 33 ssjeamnise
poslave nocaose
Bosata and Herzegovina

Federation of Bosme and Herzegovina

( JANTON SARAJEVO
Prei } Office for C

NEPREDVIDENE OKOLNOSTI (l\VAR/LOM)

POTPIS LPOSLENIKA KOJI JE ZADUZIO/KORISTIO OPREMU:

POTPIS DOMARA NAKON PREGLEDA OPREME:

POTPIS SEFA ODSJERA: e e .
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Bosna i Hercegovina bocra u Xepuerosana

Federacija Bosne i Hercegovine Deacpangja bocke i Xcpucrosine
KANTON SARAJEVO KAHTOH CAPAJEBO
Strufna sluiba za zajednicke Crpyuna cayala 1a sajeinmise
poslove noc.oee

Boswsa and Herzegovina
Federation of Bosma and Herregovina
CANTON SARAJEVO
Professionni Office for Common affaics

REVERS

POTPIS UPOSLENIKA KOJUJE IZDAOOPREMU:

POTPIS UPOSLENIKA KOJ1 JE PREUZEO OPREMU:
POTPIS SEFA ODSJEKA:
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