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Na osnol,u Pravilnik o materijalnom poslovanju Stmdne sluZbe za zajednidke poslove

Kantona Sarajevo broj: l7 -02-48235123 od 10.11.2024. godine, Radunovodstvenih politika za

budietske korisnike i Trezor Kantona Sarajevo (SluZbene novine Kantona Sarajevo", broj:52122\ i
dlana 6. Uredbe o osnivanju Strudne sluZbe za zajednitke poslove Kantona Sarajevo ("SluZbene

novine Kantona Sarajevo", br. 31123),5ef Stmdne sluZbe za zajednidke poslove, donosi

Uputstvo o naiinu voalenja stalnih sredstava, sitnog inventara
i auto - guma u Strulnoj sluibi za zajedniike poslove Kantona Sarajevo

Clan t.
(Op6e odredbe)

( l) Ovim Uputstvom reguliSu se pravila i procedure veza\e za kori5tenje stalnih sredstva, sitnog
inventara i auto - guma u Stnrdnoj sluZbi za zajednidke poslove (u daljem telstu: Strudna sluZba).
(2) Cilj ovog Uputstva je regulisanje upravljanja stalnim src&tvima, sitnim inventarom i auto -
gumama.
(3) Opremu pri svom radu imaju pravo koristiti svi uposlenici Strudne sluZbe.
(4) Obaveza svih uposlenika je upravljati adekvatno i efikasno sa opremom, kako bi se obezbjedio
njihov maksimalni vijek trajanja.

tlan2.
(Pojam stalnog sredstva)

(l ) Stalna sredstva dine sva sredstva diji je vijek trajanja duZi od jedne godine.
(2) Stalno sredstvo dija je nabavna wijednost u trenutku nabavke nDa od 1.000,00 KM otpisuje se
jcdnokratno.

etan:.
(Pojam sitnog inventara)

( I ) Sitnim inventarom smatraju se predmeti diji je vijek trajanja kraii od jedne (godine), bez obzia
na njihovu nabavnu wijednost.
(2) Kao dopunski kiterij se uzima pojedinadna vrijednost, niZa od 250 KM ili vijek tranja ka6i od
jedne godine.
(3) Otpis sitnog inventara wSi se metodom 100% otpisa. Otpis sitnog inventara wii se prilikom
stavljanja u upotrebu, a isknjiZavanje istog wii se kadaje sredstvo rashodovano.
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dhn 4.
(Nabavka stalnih sredstava)

(l) Nabavka stalnih sredstava se vrSi planski u skladu sa godEnjim Planom javnih nabavki,
racionalno, periodidno i u skladu s frnsijskim mogudnostima i vaZedim zakonskim propisima.
(2) Pravila upravljanja stalnim sredswima podijeljena su na sljede6e oblasti:
a) javna nabavka;
b) prijem;
c) evidentiranje;
d) duvanje i pristup;
e) popis stalnih sredstava.
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itan 5.
(Voilenje evidencije izdavanja stalnih sredstva, sitnog inventara

i auto - guma u upotrebu/zaduienje)
(1) Evidencija stalnih sredstava i sitnog inventara kao i auto guma u Strudnoj sluZbi evidentira se

na osno\u vjerodostojne knjigovodstvene dokumentacije u Odsjeku za ekonomske poslove, po
nadelima urednosti i aiurnosti koji se odreduju zakonskim propisima i radunovodstvenim
standardima.
(2) Izdavanje u upotebu stalnih sredstava i sitnog inventara uposlenicima, kao iauto - guma, w5i se

po zahtjevima Sefova Odsjeka, koji moraju biti potpisani ili dostavljeni putem mail-a, a potom lidnim
zaduZenjem uposlenika opremom, odnosno putem knjige stalnih sredstava i knjige sitnog invcntara u

upotrebi.
(3) Izdavanje stalnih sredstava (opreme) i sitnog inventara isporuduje sc direktno putcm obrasca
izlaza robe u 3 (tri) primjerka. Jedan primjerak izlaza robe, odnosno stalnog sredstva ili sitnog
inventara se daje zaduZenom uposleniku, jedan primjerak se prilaZe uz radun, a jedan primjerak se

odlaZe u arhiru uz zahtjev.
elan 6.

(Postupanje sa opremom u sluiaju promjene lokacije)
(l) Sve eventualne promjenc lokacije/zaduZenih uposlenika stalnim sredstvima nakon prvobitnog
evidentiranja moraju biti dokumentovane odgovarajuiim ,,Obrascem 1 - zaduZenja/raz tienja".
(2) Prilikom fzidke promjene lokacije/zaduZenog uposlenika stalnim sredstvom, uposlenik koji sc

zaduZuje i uposlenik koje se razduZuje stalnim sredstvom potpisuju ,,Obrazac 1- zadulenja
lrazduienja'' u tri primjerka. Jedan primjerak potpisanog dokumenta se daje uposlcniku koji se

razdlluje stalnim sredstvom, drugi primjerak potpisanog dokumenta se daje uposleniku koji se

zaduZuje stalnim sredstvom, a tre6i primjerak potpisanog dokumenta dostavlja se viSem referenhr za

materijalno knjigovodstvo u Odsjek za ekonomske poslove SluZbe.

ehn 7.
(Postupanje sa opremom u slutaju nepredvidenih okolnosti)

( 1) Uposleniku kojem se desi neka od nepredvitlenih okolnosti nad opremom koju duZilkoristi, kao
Sto su fzidko oSteienje, tehnidka neispravnost i sl., specificira nadleZnom Sefu Odsjeka nedostatak
koji treba otkloniti.
(2) U sludaju da do<le do ful(kog oltedenja (lom/kvar) namjeStaja, potrcbno je da uposlenik popuni

,,Obrazac 2 - nepredviilene okolnosti" te o istom obavjesti Sefa svog Odsjeka i nadleZnog domara,
koji ie na licu mjesta konstatovati da li se kvar moZe otkloniti ili je trajnog karaktera. U sludaju
trajnog kvara uposlenik popunjeni ,,Obrazac 2 - nepredvidene okolnosti" dostavlja vi5em referentu
za materijalno knjigovodswo, 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 tehnidkoj opremi.
u tom sludaju uposlenik je duZan odmah obavijestiti Sefa svog Odsjeka koji kontaktira Odsjek za
operativno - tehnidke poslove za prijalu kvara kod ovla5tenog servisera. Nakon obavljenog pregleda
opreme u sludaju da popravak nije mogud ili ekonomski nije isplativ, ovlaSteni serviser ili strudno
lice izdaje potlrdu o tehnidkoj neispravnosti, koju uz popunu ,,Obrasca 2 - nepredvidene okolnosti"
uposlenik dostavlja viSem referentu za materijalno knjigovodstvo, kako bi se olak5alo popisnoj
komisiji na kaju teku6e godine.

etan 8.
(Postupanje sa opremom u sluiaju posudbe)

(1) Oprema se moZe priwemeno posuditi uz prethodni zahtjev drugim organima uprave samo uz
propisani ,,Obrazac 3 - Revers"
(2) ,,Obrazac 3 - Revers" se potpisuje u tri primjerka, jedna primjerak zadrtava Struina sluZba, drugi
primjerak preuzima organ uprave koji posuduje opremu, dok se jedan primjerak dostavlja vi5em
referentu za materijalno knjigovodstvo u Odsjek za ekonomske poslove Sluibe.
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(3) Organ uprave koji je posudio opremu snosi odgovornost eventualno nastale Stete u periodu
koriStenja opreme.
(4) Prilikom po\rata opreme potrebno je provjeriti ispravnost kako bi se ustanovilo da li postoje
eventualni nedostatci na opremi.
(5) Ukoliko se ustanovi daje na opremi nastao nedostatak organ uprave kojije posudio opremu duZan
je da nadoknadi Stetu, osim ako se ispostavi daje nedostatak rezultat tehniake prirode opreme kojaje
tokom koriStenja pokvarena, nakon 6ega se odmah kontaktira Odsjek za operativno - tehnidke
poslove.

tlan 9.
(Popis stalnih sredstava i sitnog inventara)

(l) Popis stalnih sredstava sc vr5i jednom godiSnje kako bi se stvamo stanje uskladilo sa
knjigovodstvenim stanjem stalnih sredstava, knjiZenjem vi5kova i manjkova osigurava se da su
inventurne liste stalnih sredstava istinito i fer prikazane.
(2) Popis je takoder kontrola rada uposlenika kojima je povjereno duvanje i raspolaganje stalnim
sredstvima.
(3) Predmet popisa su stalna sredstva (materijalna i nematerijalna) i drugi oblici stalnih sredstava
zakonom propisani.

ftan 10.
(Rashodovanje stalnih sredstava, sitnog inventara i auto-guma)

( I ) Pod rashodovanjem se podrazumijeva prestanak upotrebne wijednosti stalnih sredstava i sitnog
inventara, te njihovo materijalno i finansijsko isknjDavanje (u pomocnoj knjizi materijalnog
knjigovodstva i Glavnoj knj izi Trezora), a uzrok tome moZe biti:
a) fizidko oSte6enje;

b) tehnidka neispravnost;
c) orudenje ili manjak.
(2) Rashodovanje se moZe izvr5iti na vi5e nadina, zavisno od stanja stalnog sredstva (unGtenje,
prodaja , poklon).
(3) Za rashodovanje stalnih sredstava i sitnog inventara u sludaju nepredvidenih okolnosti i fizidkog
o5te6enja, prijedlog za rashodovanje daje popisna komisija nakon zaprimljenog ,,Obrasca 2 -
nepredviilcne okolnosti".
(4) Za rashodovanje stalnog sredstva zbog tehnidke neispravnosti, prijedlog daje popisna komisija uz
zaprimljeni Obrazac 2 - nepredvidene okolnosti" i pribavljene dokumentacije ovlaltenog servisa ili
strudnog lica u obliku potvrde/mi5ljenje o tome da se tehnidka neispravnost ne moZe otkloniti ili da
bi nabavka novog stalnog sredstva bila ekonomidnija od popravke istog.
(5) Rashodovanje auto-guma wSi se na osnovu zapisnika Komisije, a potom odabira ponudada i izdate
potwde o predaji na uniStenje pravnom licu sa registrovanom djelatnoS6u za recikliranje auto-guma
u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.
(6) Rashodovanje po bilo kom osnow vr5i se jednom godi5nje, na dan 31.12. teku6e godine, a nakon
usvajanja izvjeStaja popisne komisije stalnih sredstava i sitnog inventara od strane Vlade Kantona
Sarajevo.

CIan 11.

@uinost postupanja)
( I ) ZaduZuju se Sefovi svih odsjeka da upoznaju svoje uposlenike sa odredbama ovog Uputstva.
(2) Svi uposlenici Stmdne sluZbe su obavezni dosljedno primjenjivati odredbe ovog Uputstva.

elan 12.
(ZavrIne odredbe)

(l)Na sva pitanja koja se odnose na stalna sredstva i opremu, a koja nisu dehnisana ovim Uputstvom
primjenjivat de se odredbe vaze6ih zakonskih i podzakonskih propisa iz navedene oblasti.
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Broj:l7-ll-52505124
Sarajevo, 29 .l | .2024. godine

tlan 13.

(Stupanje na snagu)

Adresa: Reisa DZemaludina eau3eviia l, 7l 000 Sarajevo
Tel; + 387 (0) 33 562-094, Fax: + 387 (0) 33 562-220

Web: hftp://vlada.ks.govba, E-mail; sszp@vlada.ks.govba

( I ) Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donoSenja.
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