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SVIM BUDZETSKIM KORISNICIMA

Predmet: Uputstvo o vrSenju popisa imovine i obaveza budZetskih korrska-insti-
tucija BiH na dan 31.12.tekuée godine.

Na temelju odredab&anka 34. Zakona o izvrSenju budzeta institucija BiH idmearodnih
obaveza BiH za 2004.godinu («Sluzbeni glasnik BiH», broj 23/04), budzZetski korisnici su
obaverzni dostaviti godisSnji ob¥an i izvjeStaj o izvrSenju budzeta najkasnije do
28.02.2005.godine. U izvjeStaju o izvrSenju budZeta obavezno obraditi i postupak izvrSenog
popisa (inventarisanja) imovine i obaveza.

U cilju jedinstvenog pristupa ovom zadatku, Ministarstvo financija i trezora Bopisuje

UPUTSTVO
0 popisu imovine i obaveza budZetskih korisnika-institucija Bosne i ldrcegovine na
kraju budzetske godine

Ovim uputstvom se propisuje: cilj popisa (inventarisanja), vrste popisa, vriggovaienja
godisnjeg popisa, predmet godiSnjeg popisa, interni akt (odluka) o popisu i obrazovanju
komisija za popis, organizacija popisa, plan popisa, obrasci za popis (popisne éde)i z
komicije za popis i izvjeStaj o izvrSenom popisu.

Pripremne radnje za izradu godiSnjeg aforga i izvjeStaja o izvrSenju budzeta institucija BiH
za tekitu.godinu obuhvataju:
- azuriranje poslovnih knjiga i evidencija (pradenje svih potrebnih knjizenja
zakljwno sa 31. decembrom ted@igodine);
- usklativanje sintettkih i analitickih evidencija odnosno glavne knjige s dnevnikom i
pomainim knjigama; i
- popis imovine i obaveza na dan 31. decembradelgodine.



1. Cilj popisa (inventure)

Popis (inventura) je jedan od nuznih i pouzdanikiina provjere u knjigovodstvu iskazanih
stanja imovine i obaveza.

Popisom sredstava i obaveza se ditye stvarno stanje pozicija sredstava i obaveza i to
utvrdeno stanje sluzi za uskiavanje stanja izrazenog u poslovnim knjigama s tim stvarnim
stanjem.

Pored kontrolne, odnosno korektivne funkcije, popis ontaga da se na osnovu dobijenih
rezultata izvrSi ocjena i analiza postégg stanja i predloZe aktivnosti kojima se postiZzéave
efikasnost u koriStenju angazovanih sredstava.

Popis (inventarisanje) sredstava i obaveza prema izvorima sredstavadiiluketisnika-
institucija BiH ( u daljem tekstu: budzetski korisnik) obavlja se na kraju bustteegodine sa
stanjem na dan 31. decembra. Izuzetno, budZetski korisnik moze internim aktom predvidjeti
da se popis oddenih sredstava obavlja u toku godine, te ukoliko je popis dehgh sredstava
vrSen u toku godine, tada nema obaveze da se vrSi popis na kraju godine pod 31. decembrom.
Budzetski korisnik moze predvidjeti svojim opStim aktom i duze periode za vrgepisa

knjiga, filmova, fotosa, arhivske gta i sl., s tim da ti periodi ne smiju biti duzi od pet

godina.

Popisom se utvuje stvarno stanje sredstava i obaveza prema izvorima sredstavarzhtea

dan popisa, bez obzira da li pripadaju budzetskom korisniku ili se kod njih nalaze po nekom
drugom osnovuduvanje, koristenje, obrada, dorada itd.), kao i stvarno stanje sredstava, koja
na dan popisa nisu zana kod budzetskog korisnika.

2. Vrste popisa

Pri organizaciji popisa potrebno je voditictana koja je vrsta popisa najprikladnija da bi se
postigao cilj popisa u konkretnom ghju.

Polazéi od vremena obavljanja popisa popis moZze biti:
a) redovan popis — koji budzetski korisnik vrsi redovno i obavezno na kraju svake
godine;
b) vanredni popis — koji se obavlja u odenim sliajevima i to:
- prilikom primo-predaje duzZnosti;
- prilikom promjene cijena materijalnih sredstava;
- prilikom statusnih promjena, odnosno prestanka statusa budzetskog korisnika i dr.

Prema kriteriju obuhvatnosti popis moze biti:
a) potpuni popis i
b) djelimi¢ni popis.

3. Vrijeme provodenja godiSnjeg popisa

Redovan godisnji popis (inventarisanje) sredstava i obaveza, budZetski kasisotoavezni
izvrsiti na kraju budzetske godine, sa stanjem 31. decembrédejadine.

S obzirom da se na sam dan 31. decembraé¢egodine ne mozZe obaviti popis svih sredstava
| obaveza, normalno da se popis mozégibobavljati i prije tod dana, pdemu je uvijek

bitno da se stanje svodi i iskazuje na sam dan 31. decembaetgkdine. Promjene nastale
od dana popisa do kraja budzetske godine unose se u popisne liste, naknadno na osnovu



vjerodostojne dokumentacije, kao Sto su primke, trebovanja, otpremnice, fakture i dr., pri
¢emu se primljene katine dodaju, a izdate i otpremljene odbijaju. Da bi ovaj posao bio po
obimu Sto maniji i efikasniji, treba nastojati da se dan popisa odredi Stoged® blize 31.
decembru tekée godine.

4. Predmet godiSnjeg popisa

Popisom se mora obuhvatiti cjelokupna imovina budzZetskog korisnika, kao i njegove obaveze.
Takader, popisuju se i tia sredstva koja se u vrijeme popisa nalaze — zateknu kod
budZetskog korisnika. Prema tome, sa stanjem na dan 31. decemhi@gekiine popisuju
se:
- materijalna stalna sredstva i nematerijalna stalna sredstva
- tekua sredstva u obliku zaliha, novca i potrazivanja,
- sredstva koja se vode u vanbilansnoj evidenciji;
- sredstva koja se nalaze kod drugih po bilo kojem osnovu (u inostranstvu, na putu, data
na posudbu, n&uvanju, na zajam, popravak i sl.);
- tuda sredstva iz osnova zajedkog ulaganja, sredstva primljena na posudiuvanije,
doradu, obradu i sl.);
- Obaveze.

Popisu obavezno podlijeZu sva sredstva budzZetskog korisnika, bez obzira u kojem obliku se
nalaze i bez obzira gdje se nalaze. Sredstva, vlasniStvo budzetskog korisnika koja na dan
popisa nisu zatena kod budZetskog korisnika popisuju se na osnovu vjerodostojne
dokumentacije u posebne popisne liste, ukoliko do dana zavrSetka popisa nije primljena
popisna lista od pravnog lica kod koga se ta sredstva nalaze.

Popis potrazivanja i obaveza vrSi se na osnovu otvorenih stavki u knjigovodstvu, s tim Sto
komisija za popis treba da provijeri, utvrdi i cijeni uzroke tih otvorenih stavjhovu realnost

i dr.

5. Interni akt (odluka) o popisu i obrazovanju komisije

Popis imovine i obaveza obavlja jedna ili viSe komisija.za popis. U velikim budzetski
korisnicima potrebno je formirati viSe komisija, kao i centralnu komisijlaléj organizovati
I kontrolisati njihov rad, Sto se reguliSe internim aktom (odlukom) budzetskog korisnika.

Rukovodilac budzetskog korisnika, internim aktom (odlukom) forg@rpotreban broj
komisija za popis, odreéé dan pod kojim se popis obavlja, vrijeme za popis i rok za
dostavljanje izvjeStaja o izvrSenom popisu.

Uobicajeno je da komisija za popis broji tiana (predsjednika i dvélana), ali obzirom da je
popis odgovoran posao i mora se obaviti u déreom roku, prepokiuje se, da se imenuje i
tzv. rezervniilan — zamjenikélana.

Samo lica materijalno zaduZena za sredstva koja se popisuju i njihovi neposredsni
rukovodioci, kao ni lica koja su sa njima u srodstvu ne mogu biti deineu komisiju za popis
tih sredstava.

Lica materijalno zaduZena za sredstva koja se popisuju i njihove neposredne rukovodioce
treba zaduziti da najkasnije do dana alineog za ptetak popisa grupisu, ozéai srede
sredstva radi Sto lakSeg, brzeg i pravilnijeg popisivanja.



Komisija za popis utwtuje stanje popisom, sastavlja popisne liste i izvjeStaj o izvrSenom
popisu.

Komisija za popis moze koristiti vjeStake za procjenu kvaliteta i vrijedrmgedinih oblika
sredstava i obaveza. VjeStaci ne mogu ddnovi popisnih komisija i isti samo daju stina
misljenja i pomazu u rjeSavanju odene problematike.

6. Organizacija popisa

Da bi se popis sredstava, potraZzivanja i obaveza mogao izvrSiti pravilno i blagewoem
potrebno je posebnu paznju posvetiti organizaciji poslova u vezi s popisom. Organizalsijom t
poslova rukovodi nadlezni organ budzZetskog korisnika ili lice ovlasteno internim aktom
rukovodioca budzetskog korisnika, za Sto je najpogodnijeolt — rukovodilac runovodstva

i koji bi bio najpogodniji da se odredi za predsjednika centralne popisne komisije.i€vo |
(predsjednik centralne popisne komisije) koordinira rad svih popisnih komisijajaére

vrijeme rada pojedinih komisija, daje naloge za obavljanje svih potrebnih pripheposlova

za popis i dr.

U cilju pravilnog sprovdenja popisa, prije pgetka popisa neophodno je obaviti odieae
poslove kao Sto su:
- izrada plana popisa s rokommika i zavrSetka popisa;
- obezbijediti potreban popisni materijal — obrasce (inventurne liste) za ptghnicka
uputstvatlanovima popisnih komisija;
- predmete i stvari stalnih sredstava i po potrebi sitnog inventarazinaenturnim
brojevima,;
- izvrsiti grupisanje i sréivanje materijalnih i drugih sredstava u skladistima po
vrstama, dimenzijama i kvalitetu i stepen @&eja;
- odrediti posebnu prostoriju u kojie se priviemeno za vrijeme naturalnog popisa
skladistiti prispjela materijalna i druga sredstva;
- obnoviti reverse o zaduzenju uposlenih sa opremom, alatima i sitnim inventarom;
- srediti i dokumentovati odnose sa drugim pravnim licima kod kojih se nalaze u
zakupu, na&uvanju, obradi, doradi i dr.;
- U potpunosti aZurirati evidencije materijalnih vrijednosti klase 0., 2., 3. i 4. kontnog
plana.

Lice ovlasteno internim aktom rukovodioca budzetskog korisnika (predsjednik centralne
komisije) rukovodi organizacijom poslova popisa, daje ddres upute i naloge
predsjednicima komisija ili direktndlanovima pojedinih popisnih komisija i u toku popisa,
razrijeSava oddene dileme, odiduje posebne postupke i dr.

Podatke iz knjigovodstva u popisne liste ne unose radnici iz knjigovodstva nego popisne
komisije. Na ovaj né&in se izbjegava mogmost krivotvorenja, odnosno prilagavanja
knjigovodstvenih podataka podacima wt®nim popisom i obrnuto. Zabranjeno je davanje
komisiji za popis podatke iz knjigovodstva i odgovaidijuevidencija o kokinama prije
upisa stvarnog stanja u popisne liste i njihovo potpisivanje od strane predsjedtzikava
komisije.

7. Plan popisa
Budzetski korisnik odléuje svojim internim aktom o popisu dade se sainjavati plan

popisa. Ukoliko se to reguliSe, a isto je poZeljno radiéprga rada svih komisija, plan treba
da sadrzi: datum petka rada; rokovi i nén obezbjgenja potrebnih sredstava za popis;



vremena rada komisija na naturalnom popisu; rokoviimanoSenja pojedinih podataka u
popisne liste; rok za izradu izvjeStaja o radu komisija i za obrazloZenje pdjeiinjenica
prilikom popisa u vezi sa viskovima, manjkovima, sumnjivim i spornim potrazivanjima i dr.
Pri tome voditi réuna da se rokovi podeSavaju tako da se popisom obuhvati stanje
posljednjeg dana u godini.

8. Obrasci za popis — popisne liste

Stanje sredstava utd&no popisom iskazuju se u posebnim obrascima — popisnim listama koje
se formiraju odvojeno po grupama sredstava, po adlahti kontima. U popisne liste treba

unijeti odgovarajde podatke za svaku pojedinu vrstu sredstava kao Sto su: naziv i vrsta
sredstava; jedinica mjere i niomenklaturne brojeve za pojedine kategatgrijalnih

sredstava; cijenu i stvarno stanje ut®no naturalnim popisom.

Popisne liste se gmjavaju i rekapituliraju po pojedinim sintéiim kontima na kojima se u
knjigovodstvu vode sredstva i obaveze koje se popisuju.

Ispravke unesenih podataka u popisnim listama nisu dozvoljene, osirsajusdko su u
pitanju cite greSke. Ispravke se unose precrtavanjem na t@j ok precrtani iznosi ostanu
¢itljivi. Komisija je duzna u svom izvjeStaju obrazloZziti ispravke.

Poslije izvrSenog naturalnog popisa na osnovudgrog stvarnog stanja unose se u popisne
liste utvidene vrijednosti, kao i vrijednosti pojedinih sredstava dobivene iz knjigovodstva i na
oshovu istih se utduju razlike u odnosu na stanje sredstavadawo popisom.

Popunjene popisne liste potpiswianovi komisije za popis i rukovalac sredstava koja su
popisnm listom obuhwaena.

9. Zadaci komisije za popis

Nakon izvrSenih pripremnih radnji popisna komisija treba izvrsiti popis sredstavavieza.
Provaienje popisa obuhvata slijeckefaze:
- utvrdivanje, mjerenje, prebrojavanje i blize opisivanje sredstava i unoSenje tih
podataka u naturalnom obliku, u popisne liste;
- upisivanje naturalnih promjena nastalih iztnedana popisivanja i oddenog dana
pod kojim se popis obavlja;
- unosenje knjigovodstvenog naturalnog stanja sredstava u popisne liste;
- utvrdivanje naturalnih razlika izmii stanja ututenog popisom i knjigovodstvenog
stanja;
- vrijednosno obréunavanie;
- utvrdivanje uzroka neslaganja izide stanja po popisu i knjigovodstvenog stanja;
- potpisivanje popisnih listi.

Prilikom obavljanja prednjih poslova, treba imati u vidu slijéele
- sredstva koja su u originalnim i neo&mim pakovanjima, popisuju se na osnovu
deklarisanih oznaka i isprava (faktura, sprovodnica, prijemnicanda)i
- koli¢ina kabastog materijala i robe moze se procjenjivati na osnovu obima gpecifi
teZine ili na drugi pogodan «mn;
- popis gotovog novca i drugih vrijednosnica u blagajni, vrijednosnih papira i stranih
sredstava pl&anja obavlja se brojanjem prema apoenima;



- nowana, devizna i ostala sredstva néuaima i depozitima kod banaka, popisuju se
na osnovu izvoda i izvjeStaja o stanju tih sredstava;

- popis potrazivanja i obaveza obavlja se prema stanju u knjigovodstvu, a komisija
provjerava i utvduje realnost iskazanih iznosa i razloga nepravovremene naplate,
odnosno isplate.

Nov¢ano obrgunavanje vrijednosti koje se popisuju, obavlja se po cijenama koje se vode u
knjigovodstvu.

Lica odgovorna za knjigovodstvo moraju uskladiti anahiti knjigovodstvenu evidenciju sa
odgovarajdim sintetckim kontima glavne knjige.

Poslije obavljenog naturalnog popisa i ganog obr&unavanja vrSi se utdivanje manjkova

| viSkova. Za utvdene manjkove i viSkove komisija ispituje uzroke nastanka tih manjkova i
viskova. O tome&e zatraziti izvjeStaj u pismenom obliku od odgovornog rukovodioca, a za
kolicine koje su primljene kao neupotrebljive ili sa greSkom, diye da i je obavljena
reklamacija. Novana obr&unavanja vrijednosti manjkova i viSkova obavljaju se po cijenama
iz knjigovodstva, a za viSkove za koje nema knjigovodstvene cijene vrijednost procjenjuje
komisija za popis ili posebna komisija odena internim aktom (odlukom) o popisu. Za
viSkove stalnih sredstava i sithog inventara i ambalaZe u upotrekiupgvse trziSna

vrijednost.

Komisija za popis je obavezna da sastavi izvjeStaj o izvrSenom popisu i dgataadleznom
organu budZetskog korisnika, naZeaog u internom aktu o popisu, na usvajanje.

10. lzvjeStaj 0 izvrSenom popisu

Nakon Sto se obrade i sastave popisne liste i ispitaju uzroci nastalih viskwgkova,
odnosno zbogega su materijalna sredstva na zalihamadesta, neupotrebljiva ili slabijeg
kvaliteta, komisija za popis pristupa izradi izvjeStaja o radu na popisu.

IzvjeStaj komisije 0 radu na popisu treba da sadrzi:

- miSljenje o utvdenim manjkovima, odnosno viSkovima i uzrocima njihovog
nastajanja;

- prijedlog u pogledu nana knjizenja utvdenih manjkova, odnosno viskova, idiaa
likvidacije razlika nastale kod materijalnih sredstava koja sucesiz ili izgubila na
kvalitetu;

- miSljenje o Skartu, otpacima, sumnjivim, spornim, nenaplativim i zastarjel
potrazivanjima;

- primjedbe iizjave radnika koji rukuju né@anim i materijalnim sredstvima o razlikama
izmedu stanja utwtenog popisom i knjigovodstvenog stanja, kao i druge eventualne
primjedbe;

- usvom izvjeStaju komisija predlaZze mjere koje treba preduzeti radi osklgn]
utvrdenih nedostataka u materijalno-financijskom poslovanju.

U sluweaju daclanovi komisije za popis ne mogu usaglasiti svoje stavove po nekim pitanjima
koje treba obraditi u izvjeStaju o radu na popi&an komisije za popis koji ima drugo
misljenje moze svoje zapazanje, odnosno primjedbe o neslaganju dati na krajtajavjes
komisije.

IzvjeStaj 0 popisu, komisija dostavlja u roku utenom internim aktom budZetskog korisnika,
I to:



- nadleznom organu budzetskog korisnika, i
- rukovodiocu r@unovodstva, zajedno sa popisnim listama.

NadleZni organ budzetskog korisnika razmatra primljeni izvjeStaj o izvrSgrumsu na
sjednici, kojoj obavezno prisustvuflanovi komisije za popis, lica koja vrSe internu
kontrolu, kao i rukovodilac runovodstva, a poZeljno je da prisustvuju i odgovorni radnici
koji rukuju nowanim sredstvima i materijalnim vrijednostima.

Po razmatranju izvjeStaja o izvrSenom popisu, ovlasteni organtkoradILtuje o:

- n&inu likvidacije utvidenih manjkova, odnosno viskova materijalnih i drugih
vrijednosti;

- n&inu knjizenja utvdenih manjkova, odnosno viskova materijalnih i drugih
vrijednosti;

- visini otpisa vrijednosti sumnjivih i spornih potrazivanja, kao i nenéghéh i
zastarjelih potrazivanja;

- rashodovanju materijalnih sredstaigje rok upotrebe protekao, kao i o
rashodovanju ostalih sredstava koja viSe nemaju svoju upotrebnu vrijednost;

- kalu, rasturu, odnosno lomu i kvaru;

- n&inu likvidacije razlika utvdenih zbog smanjenja kvaliteta materijalnih sredstava,

- mjerama koje treba preduzeti da bi se otklonile slabosti u materijahamdéijskom
poslovanju, konstatovane i utigne od komisija za popis prilikom sprodenja popisa
sredstava i obaveza.

U slu¢aju kada nadlezni organ prilikom razmatranja izvjeStaja o popisu utvrdi da sdiewdr
radnici odgovorni za utdene manjkove, odnosno viskove materijalnih i drugih vrijednosti,
za gubitak na kvalitetu materijalnih vrijednosti, za prekomjerni kalo, rastur,ikean, kao i

za nenaplativost ili zastarjelost potrazivanja i dr., édla o mjerama kojée se protiv njih
preduzeti.

Svi budZetski korisnici duzni su u IzvjeStaju o izvrSenju budzZet sa godisSnjim
obra¢unom, da posebno iskazu: da li su izvrSili popis imovine i obaveza na dan 31.
decembra godine za koju séinjavaju godiSnji obra éun i najsaZetije iznesu utvideno
stanje, probleme i preduzete mjere na otklanjanju slabosti u materiglno-financijskom
poslovanja.
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