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Na osnovu ¢lana 118. Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo — PreciCeni tekst
(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 42/13 i 13/15), ¢lana 53.Statuta Univerziteta u
Sarajevu i ¢lana 35. Poslovnika o radu Upravnog odbora Univerziteta u Sarajevu, Upravni odbor
Univerziteta u Sarajevu je, na svojoj 24. sjednici, odrzanoj 12. 04. 2016 godine, donio

ODLUKU

I
Usvaja se Pravilnik o popisu imovine i obaveza Univerziteta u Sarajevu.

I
Pravilnik popisu imovine i obaveza Univerziteta u Sarajevu ¢e se objaviti na web stranici
Univerziteta u Sarajevu: www.unsa.ba

I
Ova Odluka stupa na snagu u roku od 8 (osam) dana od dana objavljivanja na web stranici
Univerziteta u Sarajevu.
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Univerzitet u Sarajevu

Pravilnik

0 popisu imovine i obaveza
Univerziteta u Sarajevu

Sarajevo, april 2016. godine



Na osnovu c¢lanova 118. i 120. stav 5. tacka 2. d) Zakona o visokom
obrazovanju Kantona Sarajevo (,.Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 42/13 i
13/15), ¢l. 11., 13., 25. 1 26. Zakona o racunovodstvu i reviziji u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine FBiH®, broj: 83/09), ¢l. 2. tacka 10. i 49. Zakona o
budZetima u FBiH (,.Sluzbene novine FBiH®, broj: 102/13, 9/14, 13/14, 81/15, 91/15 i
102/15), ¢lana 2. Pravilnika o finansijskom izvjes$tavanju i godisnjem obrac¢unu budzeta
FBiH (,.Sluzbene novine FBiH* broj: 69/14, 14/15 i 4/16), ¢lana 2., 67., 68. i 69.
Pravilnika o knjigovodstvu budzeta u Federaciji BiH (.,Sluzbne novine FBiH®, broj:
60/14), Glave II C., Glave Ill., 23. Smjernica za uspostavu i jacanje internih kontrola
kod budzetskih korisnika (,,Sluzbene novine FBiH®“, broj: 19/05), Pravilnika o
raCunovodstvu 1 ra¢unovodstvenim politikama Univerziteta u Sarajevu, broj: 02-
2960/16 od 12. 04. 2016. godine Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu, na osnovu
provedene javne rasprave, a na prijedlog Rektora Univerziteta u Sarajevu na svojoj 24.
sjednici odrzanoj 12. 04. 2016. godine donosi:

PRAVILNIK
O POPISU IMOVINE I OBAVEZA
UNIVERZITETA U SARAJEVU

OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Pravilnikom o popisu imovine i obaveza Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu:
Pravilnik) ureduje se organizacija i postupak provodenja popisa imovine (sredstava)
i obaveza u rektoratu/organizacionoj jedinici Univerziteta u Sarajevu i to
odredivanje komisije, nacin i rokovi popisa, te nacin uskladivanja knjigovodstvenog
stanja sa stvarnim stanjem utvrdenim popisom i druga pitanja, kao $to su: predmet
popisa,odgovornost za upotrebu imovinom,organizacija popisa,komisije za
popis,pripreme za popis 1 provodenje popisa i druga pitanja relevantna za popis.

(2) Aktivnosti popisa imovine i obaveza u rektoratu/organizacionoj jedinici obavljaju se
u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima, Pravilnikom o raunovodstvu i
ratunovodstvenim politikama i obuhvataju sljedeée:

a) popis stalnih sredstava u upotrebi,

b) popis sitnog inventara i autoguma u upotrebi,

¢) popis novc€anih sredstava,

d) popis potrazivanja,

€) popis obaveza,

f) popis stanja u vanbilansnoj evidenciji,

g) popis tudih sredstava koja se u vrijeme popisa nalaze u rektoratu /
organizacionoj jedinici,

h) popis sredstva koja se u vrijeme popisa nalaze kod drugog pravnog lica,

Clan 2.
(Popis imovine i obaveza)

(1) Redovni popis imovine i obaveza se vr§i najmanje jednom na kraju svake poslovne
godine sa stanjem na dan 31. decembra, sa ciljem da se utvrdi stvarno stanje
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imovine i obaveza, te da se u poslovnim knjigama uskladi knjigovodstveno stanje sa
stvarnim stanjem 1 na taj na¢in obezbijedi realan izvje$taj za poslovnu godinu.

(2) U slucaju kada je vrijeme popisa imovine 1 obaveza prije 31. decembra, popisna
komisija je duzna da na osnovu knjigovodstvenih isprava (otpremnica, faktura),
naknadno unese u popisne liste podatke o promjenama koje su nastale izmedu dana
popisa 1 31. decembra tekuce godine, te izvr$i uskladivanje 1 sravnjenje
knjigovodstvenog 1 stvarnog stanja sa 31. decembrom tekuce godine.

(3) Na osnovu izvjesStaja popisne komisije koji obavezno sadrzi prijedloge i preporuke
za otklanjanje uocCenih nedostaka, rektor/dekan/direktor je duzan poduzeti sve
potrebne radnje i aktivnosti na zastiti imovine i finansijskih interesa
rektorata/organizacione jedinice.

(4) Popis se moze wvrsiti i tokom poslovne godine u slu¢aju statusnih promjena,
organizacionih promjena i u drugim slu¢ajevima utvrdenim zakonom, po odluci
rektora/ dekana/ direktora. U tim slu¢ajevima, popis se provodi pod datumom
nastanka promjene, pri ¢emu se izraduje finansijski izvje§taj za period od Ol.
januara do datuma nastanka promjene.

(5) Tokom poslovne godine, popis se moZe vriti 1 zbog primopredaje duznosti i taj
popis ne oslobada od obaveze vrienja popisa sredstava i obaveza sa stanjem na dan
31. decembra tekuce godine.

(6) Popis materijala u bibliotekama, kao $to su: knjige, fotografije, filmovi, arhivska
grada i sl., vr$i se u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima.

PREDMET POPISA

Clan 3.
(Predmet redovnog popisa)

Predmeti redovnog popisa su:

a) stalna sredstva u upotrebi i pripremi (materijalna i nematertjalna stalna
sredstva u pripremi i upotrebi),

b) sitni inventar, auto-gume u upotrebi, mateijal-trgovacka roba,

¢) novCana sredstva (nov€ana sredstva na ziro/bankovnim racunima,
novéana sredstva u blagajnama),

d) potrazivanja (potrazivanja od kupaca, ostala potrazivanja),

e) obaveze (obaveze prema dobavlja¢ima, ostale obaveze),

f) stanja u vanbilansnoj evidenciji,

g) tuda sredstva koja se u vrijeme popisa nalaze u rektoratu/organizacionoj
jedinici,

h) sredstva rektorata/organizacione jedinice koja se u vrijeme popisa nalaze
kod drugog pravnog lica.

ODGOVORNOST ZA UPOTREBU IMOVINE

Clan 4.
(Postupanje sa imovinom)

(1) Zaposlenici u rektoratu/ organizacionoj jedinici su duzni postupati sa imovinom s
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paznjom dobrog privrednika.

(2) U svakoj radnoj prostoriji, na vidljivom mjestu, moraju biti istaknute popisne liste,
potpisane od strane ¢lanova komisije za popis i zaposlenika zaduzenog za rukovanje
sredstvom sa liste.

(3) Prilikom popisa imovine, zaposlenici zaduZzeni za rukovanje imovinom, duzni su
uéestvovati u popisu, na na¢in da komisiju za popis obavijeste o svim promjenama
koje su im poznate u raspolaganju imovinom za koju su zaduZzeni, te uéestvuju u
pripremnim radnjama za popis.

ORGANIZACIJA POPISA

Clan 5.
(Odluka o popisu)

(1) Krajem svake godine Upravni odbor Univerziteta na prijedlog rektora/ dekana/
direktora, donosi odluku o sprovodenju redovnog popisa imovine i obaveza.

(2) Odlukom o sprovodenju redovnog popisa imovine 1 obaveza utvrduje se:

a) dan sa kojim treba utvrditi stvarno stanje imovine 1 obaveza,

b) predmet popisa,

¢) formiranje pojedina¢nih komisija za popis,

d) formiranje centralne popisne komisije,

e) koordinator popisa,

f) vremenski period u kojem e se izvrsiti popis,

g) rok do kojeg popisne komisije moraju dostaviti izvjestaj centralnoj
komisiji za popis,

h) rok predaje izvjestaja Upravnom odboru,

i) rok za donoSenje odluke o utvrdenim viskovima i manjkovima, te
otpisima na osnovu navedenih izvjestaja.

KOMISIJE ZA POPIS

Clan 6.
(Imenovanje i sastav ¢lanova Centralne popisne komisije)

Na osnovu odluke koju donosi Upravni odbor o sprovodenju redovnog popisa imovine
1 obaveza, rektor/dekan/ direktor imenuje ¢lanove Centralne popisne komisije, Komisije
za popis stalnih sredstava, sitnog inventara i materijala i Komisije za popis potrazivanja,
obaveza i nov¢anih sredstava.

Clan 7.
(Sastav Komisije za popis)

(1) Popisna komisija se sastoji od predsjednika i dva ¢lana.
(2) Za ¢lana pojedinih popisnih komisija ne mogu se imenovati:
a) rukovodioci 1 osobe koje odgovaraju za rukovanje onim materijalnim i
novcéanim vrijednostima koje popisuje ta komisija,
b) osobe koje vode knjigovodstvenu evidenciju potrazivanja i obaveza.



Clan 8.
(Odgovornost ¢lanova komisija)

Clanovi popisnih komisija su odgovorni za potpuno, kvalitetno i pravovremeno
provodenje popisa, za tacnost stanja utvrdenog popisom u skladu sa Odlukom o
provodenju popisa, za pravilno sastavljanje popisnih lista, blagovremeno provodenje
popisa 1 tacnost 1zvjestaja o izvrSenom popisu.

Clan 9.
(Obaveze Centralne popisne komisije)

(1) Centralna popisna komisija ima sljedece obaveze:

a) pomo¢ pojedinaénim komisijama na izradi plana rada komisije,

b) provjeravati da li su izvrSene neophodne pripremne radnje za pocetak
popisa,

¢) najkasnije 5 (pet) dana prije pocetka popisa pismeno obavijestiti rektorat/
organizacionu jedinicu o pocetku popisa,

d) provjeravati tok popisa i davati stru¢nu pomo¢ i upute za rad ¢lanovima
komisija za popis,

e) koordinirati radom pojedina¢nih komisija 1 uskladivati njihov rad od
pripremnih radnji i vrSenja popisa do izrade izvjestaja o popisu,

f) prikupiti izvjestaje komisija o izvrSenom popisu,

g) pripremiti konaéni izvje$taj o provedenom popisu kao zbirnu
rekapitulaciju izvjeStaja svih komisija 1 dostaviti rektoru/dekanu/
direktoru.

h) pripremiti prijedlog Odluke za evidentiranje utvrdenih odstupanja
konstatovanih u izvjeStajima pojedinac¢nih komisija i nacin likvidacije
rashodovanih sredstava.

(2) Rektor/dekan/direktor su obavezni dostaviti Upravnom odboru na usvajanje
Izvjestaj Centralne popisne komisije najkasnije 15 dana od dana isteka poslovne
godine u skladu sa zakonskim 1 podzakonskim propisima.

(3) Centralna popisna komisija duzna je provesti popis na nivou Univerziteta kao
integrisane visokoskolske ustanove.

(4) Predsjednik Centralne popisne komisije vr§i uskladivanje, koordinaciju rada na
popisu u okviru organizacionih/podorganizacionih jedinica.

(5) Dekan/direktor organizacione jedinice je duzan da odredi uposlenika koji je
obavezan da u saradnji sa predsjednikom Centralne popisne komisije osigura
provodenje popisa u toj organizacionoj jedinici.

(6) Odluku kojom se odreduje uposlenik iz prethodnog stava, dekan/direktor dostavlja
Rektoru koji je duzan istu proslijediti predsjedniku Centralne popisne komisije.

PRIPREME ZA POPIS
Clan 10.
(Pripremne radnje)

(1) U cilju uspjeSnijeg 1 efikasnijeg obavljanja fizickog popisa u rektoratu/
organizacionoj jedinici potrebno je izvrsiti pripreme koje podrazumijevaju radnje
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koje se provode u poslovnim knjigama u sluzbi za raCunovodstvo i finansije
rektorata/organizacione jedinice, radnje koje se provode u sluzbenim prostorijama i
radnje koje vrSe popisne komisije.

(2) Pripreme za popis u sluzbi za ratunovodstvo i finansije obuhvataju slijedece radnje:
a) azuriranje materijalne 1 finansijske knjigovodstvene evidencije i
poslovnih knjiga, §to podrazumijeva provjeru da li su u poslovnim
knjigama evidentirane sve poslovne promjene koje se odnose na tekucu
godinu, sa stanjem na dan 31. decembar,

b) popis svih ulaznih faktura koje su ispostavlijene od dobavljada za
primljeni materijal i usluge, kao i svih izlaznih faktura za izvrSenu
prodaju usluga,

¢) uskladivanje skladi$ne i knjigovodstvene evidencije u cilju otklanjanja
eventualnih greSaka u evidentiranju,

d) saCinjavanje popisa neusaglasenih potrazivanja i obaveza,

€) obezbjedenje odgovarajucih obrazaca popisnih listi, popisnih blokova,
drugih pomo¢nih obrazaca i kancelarijskog materijala.

(3) Pripreme za popis u sluzbenim prostorijama rektorata/organizacione jedinice,
obuhvataju slijedece radnje:

a) sredivanje 1 grupisanje materijalnih sredstava prema srodnim
karakteristikama koje olak$avaju identifikaciju sredstava od strane
popisnih komisija,

b) sortiranje i izdvajanje o$tec¢enih i zastarjelih stalnih sredstava i sitnog
inventara koji su izgubili na kvalitetu koja bi popisna komisija mogla
predloziti za rashodovanje,

¢) odvajanje tudih stalnih sredstava i sitnog inventara radi popisivanja u
posebne popisne liste.

(4) Pripreme za popis koje vrie popisne komisije obuhvataju izradu plana rada
komisije koji podrazumijeva sve radnje, a narocito:

a) utvrdivanje rokova pocetka i zavrSetka popisa (za stalna sredstva i sitni
inventar),

b) utvrdivanje rokova u kojima ¢e se pregledati dokumentacija u vezi sa
potrazivanjima i obavezama,

¢) utvrdivanje rokova za popis novéanih sredstava na Ziro/transakcijskim
racunima i u blagajnama,

d) sve ostale aktivnosti u vezi sa popisom na odredenoj lokaciji.

PROVOBDENJE POPISA

Clan 11.
(Poslovi popisa)

(1) Nakon obavljenih pripremnih radnji, popisna komisija pristupa poslovima popisa
prema svom planu rada, organizujuéi se tako da popis obavi u skladu sa zakonskim i
podzakonskim propisima, na $to racionalniji nacin i u §to kracem roku.

(2) Popisna komisija obavlja popis u punom sastavu i u prisustvu lica zaduZenih za
odredena sredstva.



Clan 12.
(Naturalni popis)

Naturalni popis u zavisnosti od predmeta popisa moze biti:

a) popis stalnih sredstava u pripremi i upotrebi ,

b) popis zaliha, sitnog inventara i auto-guma u upotrebi,

¢) popis novéanih sredstava,

d) popis potrazivanja,

€) popis obaveza,

f) popis vanbilansne evidencije,

g) popis tudih sredstava koja se u vrijeme popisa nalaze na
rektoratu/organizacionoj jedinici.

h) popis sredstva rektorata/organizacione jedinice koja se u vrijeme
popisa nalaze kod drugog pravnog lica.

POPIS STALNIH SREDSTAVA U UPOTREBI I PRIPREMI

Clan 13.
(Popis stalnih sredstava)

Popis stalnih sredstava u upotrebi i pripremi se vrsi kao:
a) popis materijalnih stalnih sredstava,
b) popis nematerijalnih stalnih sredstava u upotrebi i pripremi.

Clan 14.
(Popis materijalnih stalnih sredstava)

(1) Popis materijalnih stalnih sredstava obuhvata popis svih materijalnih sredstava.

(2) Popisna komisija na licu mjesta vrsi popis svih materijalnih sredstava na nacin da u
popisne liste unosi samo podatke o koli¢inama stvarno nadenog sredstva.
Pripremljene popisne liste s nazivima predmeta popisa, po potrebi se dopunjuju za
one predmete koji u njima nisu sadrzani, a u postupku popisa su pronadeni.

(3) Sljede¢a faza rada popisne komisije je unoSenje knjigovodstvenih naturalnih
vrijednosnih podataka. Za sredstva koja imaju knjigovodstveno stanje, a nisu
stvarno pronadena iskazat ¢e se kao manjak, a za sredstva koja su popisom
pronadena, a nema ih u knjigovodstvu iskazat ¢e se kao viSak, uz navodenje
odgovarajuceg obrazlozenja.

(4) Podatke iz knjigovodstva u popisne liste ne unose lica koja rade u knjigovodstvu,
nego popisna komisija.

(5) Ukoliko popisna komisija na licu mjesta utvrdi da sredstvo nema inventurni broj
(odlijepljen ili se nije stavio kod zaduzenja), obavezna je to naznaciti 1 opisati u
izvjestaju.

(6) Ukoliko popisna komisija na licu mjesta utvrdi da postoji materijalno stalno
sredstvo koje nije evidentirano u poslovnim knjigama, obavezna je izvrSiti popis i
traziti po kojoj dokumentaciji je izvrSena nabavka. Navedena dokumentacija
obavezno predstavlja sastavni dio izvjeStaja. Popisna komisija ¢e predloziti da se
formira stru¢na komisija koja ¢e izvrsiti procjenu vrijednosti tog sredstva. Zapisnik
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strune komisije o procjeni vrijednosti je dokumenat na osnovu kojeg ce se
procijenjena oprema uknjiziti u poslovne knjige.

(7) Komisija je obavezna u zapisniku obrazloziti odstupanja utvrdena po popisu za
svako sredstvo i pripremiti tabelu o prijedlogu za rashod kao i pojaSnjenje rashoda
za svako sredstvo ili grupu sredstava koju treba rashodovati, te predloziti jedan od
sljedec¢ih nac¢ina rashodovanja:

a) uniStenjem, ukoliko sredstvo nije za upotrebu niti se moze pokloniti ili
prodati,

b) otpisom: prodajom, prodajom kao otpad ili poklanjanjem uz obavezan
zapisnik.

Clan 15.
(Popis nematerijalnih sredstava)

(1) Popis nematerijalnih stalnih sredstava vrsi se po vrstama sredstava iskazanim na
pojedinim analitickim kontima. Ralunarski programi softweri, ostala nematerijalna
stalna sredstva (ulaganje u tude objekte, u dugorotnom zakupu) se popisuje na
osnovu dokumentacije koja je bila osnov za knjiZzenje u poslovne knjige.

(2) Popisom se mogu utvrditi pogresna knjiZzenja ili predloZiti isknjizenje ako neko
nematerijalno sredstvo nema svoju upotrebnu funkeiju. U tom sluéaju komisija
safinjava zapisnik o popisu u ¢ijem prilogu su popisne liste potpisane od komisije 1
eventualna obrazloZenja sa prijedlozima za rashod.

POPIS ZALIHA, SITNOG INVENTARA I AUTO-GUMA U UPOTREBI

Clan 16.
(Popis sitnog inventara)

(1) Popisom se obuhvata sav sitan inventar u upotrebi, kao i ostale stvari koje se u
smislu vazecih propisa smatraju sitnim inventarom.

(2) Popis sitnog invetara koji je dat na upotrebu, vr$i se i na osnovu reversa, koji se
vode po zaposlenicima, ako je sacinjen prilikom davanja u upotrebu.

(3) Ukoliko popisna komisija prilikom vrienja popisa sitnog invetara u upotrebi, utvrdi
da postoje dotrajala sredstva, iskazat ¢e to u popisnim listama i predloziti da se
isknjize iz poslovnih knjiga, kao i na¢in njihovog likvidiranja.

(4) Popis auto-guma se vrsi na isti nacin kao i popis sitnog inventara.
POPIS NOVCANIH SREDSTAVA

Clan 17.
(Popis novéanih sredstava)

Popis nov¢anih sredstava vr$i se po pojedinim analitickim kontima i to:
a) novcana sredstva na ziro/bankovnim ra¢unima kod banaka,
b) novcana sredstva u blagajnama.



Clan 18.
(Zapisnik o popisu novéanih sredstava)

(1) Popis novéanih sredstava na ziro/ bankovnim racunima kod banaka ovlastenih za
platni promet, vrsi se uvidom u izvode banaka na dan popisa uz provjeru
iskazanih stanja u knjigovodstvu, na datum Bilansa.

(2) Popisna komisija sa¢injava zapisnik o obavljenom popisu u kome unosi broj
rauna, stanje na rafunu, naziv banke, vrstu valute po popisu i poslovnim
knjigama i obrazlaze eventualna odstupanja.

(3) Ako popisna komisija utvrdi razlike nov¢anih sredstava, duzna je ispitati uzroke
njihovog nastanka i predloziti na ¢iji teret se evidentira manjak, odnosno kako se
iskazuje visak.

(4) Zapisnik potpisuje komisija i odgovorno lice u sluzbi za ra¢unovodstvo i finansije.
Uz zapisnik se prilaZe ispis tih konta iz glavne knjige.

Clan 19.
(Popis novéanih sredstvava u blagajni)

(1) Popis nov¢anih sredstvava u blagajni vrsi se posljednjeg radnog dana u godini,
poslije zavr$etka rada blagajne. Popis se vr$i brojanjem zateCenog novca u blagajni
i unosom tog stanja u zapisnik. Zapisnik potpisuje blagajnik i Komisija za popis.

(2) Ako popisna komisija utvrdi razlike nov¢anih sredstava, duZna je ispitati uzroke
njihovog nastanka i predloziti na ¢iji teret se evidentira manjak, odnosno kako se
iskazuje visak.

POPIS POTRAZIVANJA

Clan 20.
(Popis potraZivanja)

Popis potrazivanja vr$i se po vrstama potrazivanja iskazanim na pojedinim analitiCkim
kontima u zavisnosti od vrste potraZivanja i to:

a) potrazivanja od kupaca,

b) ostala potrazivanja.

Clan 21.
(Potrazivanja od kupaca)

(1) Popis potrazivanja od kupaca obuhvata sva potraZivanja rektorata/organizacione
jedinice.

(2) Popis se vr$i uvidom u otvorene stavke na kartici svakog kupca, utvrduje se
osnov potrazivanja i provjera da li su i koje mjere naplate poduzete.

(3) Potrazivanja koja po ocjeni popisne komisije nisu dokumentovana ili za koju
postupak naplate nije pokrenut u skladu sa zakonskim 1 podzakonskim propisima,
komisija uz obrazloZenje, predlaze da se poduzmu odgovaraju¢e mjere na zastiti
interesa Unverziteta. Komisija moze predloziti 1 isknjizenja evidentiranih
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potrazivanja.

(4) Komisija ¢e sa¢initi popis neusaglasenih potrazivanja od kupaca uz provjeru njihove
dokumentovanosti.

(5) Komisija ¢e u svom izvjestaju obrazloziti prijedlog za otpis potraZivanja ili prijenos
na sumnjiva i sporna potrazivanja, navodeci:

a) opis potrazivanja, naziv kupca,

b) starosnu strukturu potrazivanja po broju korisnika 1 visini
potrazivanja,

¢) vrijednost pojedinacnih potrazivanja koja nisu utuZena zbog
troskova utuZenja,

d) potrazivanja koja su utuZena.

(6) Sastavni dio zapisnika o popisu komisije je popis pojedinaénih otvorenih stavki sa
kupcima za koje se predlaze prenos na sumnjiva 1 sporna potrazivanja ili direktan
otpis potrazivanja.

(7) U zapisniku o obavljenom popisu, komisija unosi stanje potraZivanja od kupaca po
kontima glavne knjige, te daje pojasnjenje prijedloga za otpis.

Clan 22.
(Popis ostalih potrazivanja)

(1) Popis ostalih potrazivanja obuhvata potrazivanja koja se u poslovnim knjigama vode
kao potrazivanja od: zaposlenika, drZzave i drugih pravnih lica.

(2) Popis se vrsi uvidom u otvorene stavke po svakom kontu glavne knjige i uvidom u
dokumentaciju, po kojoj su otvorene stavke evidentirane u poslovne knjige 1
provjerom postupka naplate u sluzbi za ratunovodstvo i finansije.

(3) Na osnovu podataka koji su komisiji dati na uvid po svakom potrazivanju komisija
¢e utvrditi:

a) postojanje pravnog osnova za svako potraZivanje i vrijeme njegovog
nastanka,

b) pravilnost utvrdene visine potraZivanja,

c) razloge i pojasnjenje zbog kojih naplata nije izvrSena od strane
odgovornog lica,

d) dalijeikada pokrenut postupak za naplatu potrazivanja.

Clan 23.
(Izvjestaj o popisu)

(1) U izvjestaju o popisu komisija treba posebno da iskaze potraZivanja za koja smatra
da su nenaplativa i razloge zbog kojih su nenaplativa. Takoder, u popisnim listama
se posebno iskazuju potrazivanja i obaveze za koje ne postoji uredna dokumentacija
uz navodenje razloga zbog kojih ne postoji uredna dokumnetacija. Knjigovodstvo je
obavezno pripremiti otvorene stavke po svakom kontu glavne knjige, tako da se
svaka otvorena stavka moze prepoznati, od koga se potrazuje i po kom osnovu.

(2) Da bi se potrazivanja po knjigovodstvenom stanju mogla uporediti sa stanjem
utvrdenim popisom potrebno ih je iskazati u popisnim listama prema redoslijedu
konta kako su iskazani u kontnom planu, po pojedinim duZnicima.
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(3) Otvorene stavke izlistane iz racunovodstva, predstavljaju popisne liste, koje
potpisuje komisija i $ef raéunovodstva rektorata/organizacione jedinice.

(4) Poslije obavljenog popisa, nakon utvrdivanja razlika izmedu knjigovodstvenog i
stanja po popisu, komisija treba da predlozi:
a) koji iznos potrazivanja i sa kog konta prenijeti na sumnjiva i sporna
potrazivanja,
b) koji iznos potrazivanja treba direktno otpisati.

(5) Komisija je duzna da obrazlozi i dokumentuje svoje prijedloge.

Clan 24.
(Popis obaveza)

Popis obaveza vrsi se po vrstama obaveza iskazanim na pojedinim analiti¢ki kontima u
zavisnosti od vrste obaveze i to:

a) obaveze prema dobavljacima,

b) ostale obaveze.

Clan 25.
(Popis obaveza prema dobavljacima)

(1) Popis obaveza prema dobavlja¢ima obuhvata sve obaveze prema dobavljac¢ima, uz
provjeru da li ima evidentiranih potrazivanja za avanse date dobavljacima.

(2) Popis se vr§i uvidom u otvorene stavke na kartici svakog dobavljaca da bi se
utvrdila osnovanost obaveze i provjera razloga neizmirenosti obaveza, kao i
provjeru da li je obaveza evidentirana na osnovu vjerodostojne knjigovodstvene
isprave.

Clan 26.
(Popis ostalih obaveza)

(1) Popis ostalih obaveza obuhvata obaveze koje se u poslovnim knjigama vode na
grupi konta kao obaveze prema: zaposlenicima, drzavi, drugim pravnim licima
(osim dobavljac¢a) po svim osnovama.

(2) Popis se vrdi uvidom u otvorene stavke po svakom kontu ovih obaveza iz glavne
knjige 1 uvidom u dokumentaciju, po kojoj su otvorene stavke evidentirane. Na
osnovu podataka koji su komisiji dati na uvid po svakoj obavezi komisija ¢e
utvrditi:

a) postojanje pravnog osnova i vrijeme nastanka za svaku obavezu,
b) dokumentovanost utvrdene obaveze,
¢) razloge zasto nije izvrSeno placanje.

Clan 27.
(Otvorene stavke)

(1) Sluzba za racunovodstvo i finansije rektorata/organizacione jedinice je obavezna
pripremiti otvorene stavke po svakom kontu glavne knjige, tako da se svaka
otvorena stavka moze prepoznati prema kome su obaveze nastale, kada i po kom
0SNOVLU.
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(2) Da bi se obaveza po knjigovodstvenom stanju mogla uporediti sa stanjem utvrdenim
popisom potrebno ih je iskazati u popisnim listama prema redoslijedu konta kako su
iskazani u kontnom planu, kao 1 po kom osnovu je evidentirana obaveza.

(3) Otvorene stavke izlistane iz glavne knjige po analitici koja se moze formirati na
kartici glavne knjige predstavljaju popisne liste koje komisija i Sef Sluzbe za
ra¢unovodstvo i finansije potpisuju.

(4) U slucaju utvrdivanja razlika izmedu knjigovodstvenog i stvarnog stanja po popisu,
popisna komisija treba da predlozi eventualne zastarjele obaveze koje treba
prihodovati, uz temeljito obrazloZenje i dokumentovanje.

POPIS STANJA U VANBILANSNOJ EVIDENCIJI

Clan 28.
(Vanbilansna evidencija)

(1) Popisna komisija obavezno vrsi i popis sredstava koja se vode u vanbilansnoj
evidenciji.

(2) U okviru vanbilansne grupe konta iskazuju se poslovni odnosi koji ne uticu
neposredno na stanje sredstava i obaveza rektorata/ organizacione jedinice nego
uslovno stvaraju potrazivanja i obaveze (stalna i tekuca sredstva u zakupu, garancije
za obezbjedenje naplate i sudski sporovi i drugo).

(3) Popis aktive i pasive u vanbilansnim evidencijama vr$i se na isti na¢in kao 1 popis
stanja sredstava koja se bilansiraju u godi$njem obracunu.

POPIS TUDIH SREDSTAVA KOJA SE U VRIJEME POPISA NALAZE U
REKTORATU/ORGANIZACIONOJ JEDINICI

Clan 29.
(Popis tudih sredstava)

(1) Tuda sredstva koja se u vrijeme popisa nalaze u rektoratu/organizacionoj jedinici na
posudbi, ¢uvanju i sli¢no, popisuju se posebno za svako pravno lice kome ta
sredstva pripadaju, nakon ¢ega mu se dostavlja jedan primjerak popisnih listi na
kojima su ta sredstva popisana.

(2) Popis se vrsi samo fizicki/ naturalno.

POPIS SREDSTAVA KOJA SE U VRIJEME POPISA NALAZE KOD DRUGOG
PRAVNOG LICA

Clan 30.
(Popis sredstava kod drugog pravnog lica)

(1) Sredstva rektorata/organizacione jedinice koja se u vrijeme popisa nalaze kod
drugog pravnog subjekta na koristenju, zakupu, posudbi, popravci i sli¢no iskazuju
se u posebnim popisnim listama, sa naznakom gdje se konkretno sredstvo nalazi i
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koji vremenski period, uz potrebno obrazlozenje.

(2) Od pravnog subjekta kod koga se ta sredstva nalaze, obavezno se traze popisne liste
na kojima su ta sredstva popisana. Komisiji za popis se moraju prezentovati
originalni reversi potpisani od strane rektora/ dekana/ direktora i ovlastenog lica
pravnog subjekta kome je sredstvo dato.

Clan 31.
(Zapisnik o popisu)

Komisija je obavezna u zapisniku o popisu predloziti i obrazloziti, knjizenje manjka na
teret rektorata/ organizacione jedinice ili na teret zaposlenika.

Clan 32.
(Popisne liste)

(1) Popisne liste se sastavljaju u 3 (tri) primjerka, te obavezno imaju sljedece elemente:
a) mjesto popisa,
b) datum popisa,
¢) popis imovine,
d) potpis ¢lanova popisne komisije,
e) potpis osobe zaduZzene za rukovanje imovinom,
f) naziv i vrstu imovine,
g) inventurni broj,
h) jedinicu mjere i koli€inu,
i) podatke o primjedbama (ispravna, ostecena, neupotrebljiva imovina i sl.).

(2) Popisne liste potpisuju ¢lanovi komisije i uposlenici koji su zaduZeni za imovinu u
rektoratu/organizacionoj jedinici.

IZRADA IZVJESTAJA O PROVEDENOM POPISU

Clan 33.
(Izvjestaj o obavljenom popisu)

Na kraju popisa, popisne komisije sastavljaju izvjeStaj o obavljenom popisu koji
obavezno sadrzi:
a) broj odluke kojom je popisna komisija imenovana,
b) sastav komisije,
c) period u kojem je obavljen popis,
d) naziv sredstava, inventurne brojeve, jedinicu mjere, broj komada,
jedini¢nu cijenu, lokaciju i vrijednost sredstva,
¢) navodenje potrazivanja i obaveza,
f) odstupanje stvarnog stanja utvrdenog inventurom od knjigovodstvenog
stanja,
g) razloge i objasnjenja nastalih razlika (visak, manjak),
h) prijedlog za knjiZenje inventurnih razlika (visak, manjak),
1) prijedlog sredstava za rashodovanje 1 otpis,
J) druge primjedbe i zapaZzanja komisije tokom rada na popisu,
k) potpis ¢lanova komisije.
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Clan 34.
(Pojedinacni izvjestaji)

Pojedina¢ne komisije za popis dostavljaju izvjeStaje o popisu zajedno s popisnim
listama Centralnoj komisiji za popis, koja na osnovu toga sastavlja konaéni izvjestaj o
popisu za Univerzitet kao visokoskolskoj integrisanoj ustanovi.

Clan 35.
(Kona¢ni izvjestaj)

(1) Kona¢ni izvjestaj o obavljenom popisu imovine i obaveza rektorata/ organizacione
jedinice, sa prijedlozima o evidentiranju utvrdenih razlika, rashoda, otpisa,
preknjizenja i na¢ina likvidacije, Centralna popisna komisija, najkasnije 15 dana od
dana isteka poslovne godine, dostavlja rektoru/dekanu/direktoru, a koji su obavezni
dostaviti Izvjestaj Upravnom odboru na razmatranje 1 odlu¢ivanje o popisu.

(2) Upravni odbor usvojeni izvjestaj dostavlja Ministarstvu obrazovanja, nauku i mlade
Kantona Sarajevo.

Clan 36.
(Odluka o usvajanju Izvje$taja)

(1) Upravni odbor Univerziteta razmatra Izvjestaj o izvr§enom popisu i donosi odluku o
njegovom usvajanju, koja obavezno sadrzi:

a) nacin knjizenja utvrdenih viskova,

b) naéin likvidacije utvrdenih manjkova,

¢) podatke o otpisu nenaplativih i zastarjelih potrazivanja i obaveza,

d) otpis i otpis ispravkom vrijednosti pojedinih stvari 1 materijala, potrazivanja i

obaveza,

€) iznos otpisa sumnjivih i spornih potrazivanja,

f) nacin rashodovanja dotrajalih 1 neupotrebljivih sredstava i opreme,

g) mjere protiv osoba odgovornih za manjkove, oStecenja, neuskladenost
knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potrazivanja i
sli¢no,

h) naloge za provodenje odgovarajucih knjizenja i likvidaciju popisom utvrdenih
razlika (vi$ak, manjak) u odnosu na knjigovodstveno stanje,

i)druga pitanja u vezi sa izvrSenim popisom.

(2) Na osnovu prijedloga Centralne popisne komisije, Upravni odbor donosi odluku o
rashodovanju imovine.

(3) Odluka iz stava (2) ovog ¢lana sadrzi:
a) naziv imovine i inventurni broj,
b) vrijednost imovine (nabavna-ispravak vrijednosti-sadasnja),
¢) procijenjenu vrijednost (u slu¢aju odluke o prodaji),
d) ime primaoca poklona (u slu¢aju odluke o poklonu),
e) nacin rashodovanja (unistenje ili otudenje),
f) zaduZenja prilikom provodenja rashodovanja.

Clan 37.
(Dostavljenje IzvjeStaja)

[zvjestaj o izvrSenom popisu, zajedno sa Odlukom Upravnog odbora, dostavlja se sluzbi
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za ratunovodstvo 1 finansije rektorata/organizacione jedinice radi kona¢nog knjizenja
utvrdenih razlika i uskladivanja knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem utvrdenim
popisom.

Clan 38.
(Odgovorne osobe za realizaciju)

Rektor/dekan/direktor duzan je osigurati da se rjeSenja, odluke i zaklju¢ei Upravnog
odbora u vezi IzvjeStaja o popisu, realizuju blagovremeno i u skladu sa vazecim
zakonskim, podzakonskim i ostalim propisima iz oblasti knjigovodstva, racunovodstva i
finansija.

Clan 39.
(Uputstvo o provedenju popisa)

(1) Pri popisu se koriste zakonom propisane popisne liste, koje se sastavljaju za svako
popisno mjesto posebno, 1 imaju sljede¢e elemente: broj popisne liste, mjesto
popisa, datum pocetka i zavr$etka popisa, potpis ¢lanova popisne komisije, potpis
odgovorne osobe popisnog mjesta, naziv i vrste sredstava, redni 1 inventurni broj,
jedinicu mjere, pojedina¢nu cijenu, stvarno stanje i stanje po knjigama, razliku
izmedu stvarnog 1 knjigovodstvenog stanja 1 podatke o primjedbama.

(2) Popisna lista se izraduje u 3 (tri) primjerka, jedan zadrzava osoba odgovorna za
popis, jedna se dostavlja sluzbi za racunovodstvo i finansije, a tre¢a ostaje komisiji
za popis do predaje izvjestaja Centralnoj popisnoj komisiji.

(3) Popisne liste potpisuju ¢lanovi popisne komisije (svaku stranicu popisne liste) 1
osoba koja rukuje imovinom koja je predmet popisa. O izvrSenom popisu sastavlja
se izvjestaj koji sadrzi:

a) stvarno 1 knjigovodstveno stanje imovine 1 obaveza,

b) razlike izmedu stvarnog stanja utvrdenog popisom i knjigovodstvenog
stanja,

¢) uzroke neslaganja izmedu stanja utvrdenog popisom i1 knjigovodstvenog
stanja,

d) prijedloge za likvidaciju utvrdenih razlika,

e) nacin knjizenja, primjedbe i objasnjenja lica koja rukuju, odnosno koja
su zaduzena materijalnim i novéanim vrijednostima o utvrdenim
razlikama.

(4) Komisije za popis dostavljaju svoje izvjeStaje o popisu, zajedno sa popisnim
listama, Centralnoj popisnoj komisiji, koja sastavlja zbirni Izvjestaj o popisu i

dostavlja ga rektoru/dekanu/direktoru, najkasnije 15 dana od isteka poslovne godine.

(5) Uz lzvjedtaj o popisu dostavljaju se popisne liste, izjave odgovornih osoba,
obrazloZenje nastalih razlika, prijedlozi za otpis, 1 druga zapazanja.

(6) Za tacnost popisa i izvjeStaja o popisu odgovorni su ¢lanovi popisnih komisija i
predsjednik Centralne popisne komisije.

(7) Podatke iz knjigovodstva u popisne liste unose ¢lanovi popisnih komisija, a ne
osobe koja rade u knjigovodstvu.
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(8) Prije sastavljanja godisnjih finansijskih izvjestaja, vrsi se usagla$avanje potraZivanja
1 obaveza po stanju na dan 31. 12. tekuce godine.

(9) Za potrazivanja po stanju na dan 31. 12., duzniku se dostavlja konfirmacija — izvod
otvorenih stavki, na usaglasavanje.

(10)Na konfirmaciju—izvod otvorenih stavki primljen od povjerioca, rektor/dekan/
direktor su duzni odgovoriti posiljaocu u roku od 8 (osam) dana od dana prijema.

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 40.
(Tumacenje odredbi)

Tumacenje odredbi ovog Pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta.

Clan 41.
(Postupak izmjena i dopuna Pravilnika)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vr$e se na nacin i po postupku propisanim za njegovo
donosenje.

Clan 42.
(Stupanje na snagu)

(1) Pravilnik stupa na snagu protekom 8 (osam) dana od dana njegovog objavljivanja na
oglasnoj ploci i web stranici Univerziteta u Sarajevu.

(2) Pravilnik se dostavlja Ministarstvu za obrazovanje, nauku i mlade Kantona Sarajevo
i svim dekanima 1 direktorima organizacionih jedinica Univerziteta u Sarajevu.

(3) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika na Univerzitetu u Sarajevu prestaju da vaze
Pravilnici Rektorata/organizacione jedinice koji su uredivali oblast o popisu imovine
i obaveza.
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