
Na osnovu ilana 50. stav (1) tadka m) Statuta Unir.erziteta u Tuzli. Zakona o radunovodstvu i
rniziji u Fcdertrciji Bosnc i Flercegovine (SluZbcne no'ine Fcdcracije BiH broj:15/21) i
Plavih.rika o popisr.r sredstava i izvola sredstava (SluZbene novine Tuzlanskog Kantona broj:
10111). na prijedlog l{cktorice Ilnivcrziteta, lJpravni odbor Univcrzitera u Tuzli. na siednici
odrZanoj 26.01.7023. godine donosi

PRAVILNIK
o popisu sredstava i izvora sredstava

OPSTE ODREDBE

ilan l.
O'im l'rayilniliom r-rcduje se nadin obar.l.janja popisa sreclstava i izvora srcdstava
i,lniverzitcta u Tr,rzli (u daljern tckstu: LJnivcrzitet): r,rste popisa. predmet popisa. vrste
sredstava za popis. r,rijeme vr'lenja poprsa. lbr.rnir.anje popisnih komisija, izrada izvje3taja
pojedinatnih komisija o popisr-r i elaborata o izvrSenom popisu i donoScnje odluka vezanih za
popis.

tlan 2.
(1) Da bi godiSnji. odnosuo pclioclidni bilansi davali realnu sliku stanja srcdstava, obaveza
prelna izr''orima srcdstav:r. kao i osnor,anosti potraTivanja koja su nastala iz poslovnih
aktivnostr. r.rcophodno jc da se usklacluju slania sredstava i njihovih izvora u poslo\lim
knjigama sa stvarnim stanjem istih.
(2) Str.'alno slanjc sredslava i njihovih izvora utvrduie sc popisom sredstava i njihovih izvora.
a u navedcnom se radi o poslovima kojr sc ne nrogu zam4cniti nikakvom drugorn
proccdurour. rriti inLerninr ili eksLelnim dokumcntom koji iza sebe nema oljcru lica
,,JJorornilr/J nto\,,(l( n.ir' pof i\ir

ilan 3.
(1) Sva sredstr':r nabavljena preko raduna Univcrziteta ili prcko raduna Naudno-istraZivadkog
lada fakr-rlteta Univerziteta su uknj ilena kao stalna srcdstva ili sitan invcntar Univerziteta.
(2) Popisom se utr''rdujc stanje sr. ih srcdstava i njihovih izvora zatcdenih na dan popisa. bez
obzila da li srcdstva koja sc popisuju pripadaju l.lnivclzitetu ili se kod njcga nalaze po drugorn
osnovu (na kori5tenju. posudbi i slidno).
(3) Lniverzitet jc prilikorn popisa obavezan iskazali i stanje sredstava koja rnu pripadaju. a
koja kod njega nisu zatedena na dan popisa.

II PREDMET POPISA

Clan ,1,

(1 ) l'opisonr se mora obuhvatiti cjeloliupna imol,ina L.tnivcr.ziteta kao i njcgove obaveze.
(2) I']opisu.lu sc i tuda sredstva koja se na clan popisa nalaze kod Univerzitcta.



(3) Predmet popisa su:

dugotrajna materijalna i nematerijalna imovina,

- dugoroina finansijska imovina.
potraLiv anla i obaveze,

. zalihe materijala, sirovina, rezervnih dijelova, sitnog inventara, ambalaZe i autoguma,

zalihe proizvodnje u toku i gotovih prozvoda, te zalihe trgovadke robe,

novdana sredstava i vrijednosni papiri,

- sredstva koja se vode u vanbilansnoj evidenciji,

sredstva koja se nalaze kod drugih po bilo kojem osnovu (na putu, u inostranstvu, na

popravci, data na posudbu, ua duvanje, na zajam),

tuda sredstva (primljena na posudbu, duvanje, doradu, obradu i sl.)

ru VRSTEPOPISA

tlan 5.

(1) U zavisnosti od vremena vrienja, popis moZe biti redovan i vanredan.

(2) Redovan popis vrii se na kraju svake budZetske godine, utvrdivanjem stvarnog stanja

sredstava i njihovih izvora na dan 31. decembra budZetske godine.

(3) Redovan popis moZe podeti i prije isteka budZetske godine, ali se stanj e utvrduje na dan

3 l. decembra budZetske godine zbog dega datum podetka popisa po moguinosti treba odrediti
Sto bliZe 31. decembru, vodeii raduna da se popis obavi na vrijeme i kvalitetno.
(4) Varuedan popis se moZe provesti prilikom primopredaje duZnosti, statusnih promjena, po

posebnom zahtj evu Univerzileta i u drugim sludajevima utvrdenim zakonom.

(5) Vanredan popis, u zavisnosti od obima moZe biti potpun ili djelimidan.

elan 6.

(1) Redovnim popisom se utvrduje stanje svih sredstava i obaveza prema izvorima sredstava

zatedenim kod Univerziteta na dan popisa, bez obzira na to da li ta sredstva pripadaju

Univerzitetu ili se kod njega nalaze po drugom pravnom osnovu.

(2) Sredstva ko"ja ne pripadaju Univerzitetu popisuju se na posebnim listama sa naznakom

gdje se konkretno sredstvo nalazi i potrebnim obja5njenjem, pri demu se jedan primjerak ovih
popisnih listi dostavlja drugom budZetskom korisniku ili drugom pravnom licu - vlasniku tih
sredstava.

^ (3) Stanja sredstava Univerziteta koja se nalaze kod drugog budZetskog korisnika ili su data

drugom na kori5tenje, posudbu ili stvari na opravci, Univerzitet je duZan iskazati, a pomenuta

sredstva se iskazuju u posebnim popisnim listama, sa naznakom gdje se konkretno sredstvo

nalazi uz potrebno objaSnjenj e.

(4) Univerzitet je duZan od drugog budZetskog korisnika ili pravnog lica kod koga se nalaze

ova sredstva lraziti da mu dostavi popisnu listu sa ovim sredstvima, ako mu se ista ne dostavi

na vrijeme.

(5) Za sredstva koja mu pripadaju, a koja kod njega nisu zateaena na dan popisa, Univerzitet
jc obavezan popisnoj komisiji prezentirati originalne reverse potpisane s njegove strane isa



stranc drugog budZctskog korisnika ili prtrvnog Iica koiem su ta sredstva data na koriitenje.
posudbu, opravku i slidno.

IV VRS'IE SREDSTAVA ZA I'OI'IS

ilan 7.

(l) Popisom po stan-ju na dan 31. decembar br-rdZetske godine obuhvatajLi sc sva sredstvar koja
se u vrijcme popisa nalazc kod Llnil'erzilcta bez obzira da Ii .lc rijee o vlastirint ili tuclim
srcclstr, ima i to:

1 . Staina sredstva

a)Vlastita srcdstva

- poslovna sledstva (matcrijalna stalna srcdstva u oblikr.r stvari ili nepokretne imovinc.
nematerijalna sredslva u obliku plava i drugo),
- zalihe urater-ijala. sitnog inr.'enlara i autoguma,

- sopstYelta sredstl a koja se na]aze kod dlugog br-rdTetskog korisniha (sredstr,a data u zakr-rp,

posudbu. popravku i slidno).
- sledstva koja sc vode i-r vanbilansnoj evidenciji.

b) l'ucla sredstva

- sredstva primljcna na posuclbtL, iuvanje i sliino i sva druga sredstva zatedena na dan popisa.

2. PotraTir an ja iobaveze
- potrlTir arr.ja ud kupr.l.
- polrazivanja od radnika.

- za date avanse,

- sur)rnji\ r isponrs p(llrilTi\an.iJ.
- n lraTir;rni:r no.\ irl Jruriln (,\n,r\anrJ.

- obavczc pren-ra dobavljatirna,
- obavczc prema radnicima,
- svc ostale obavczc i
- razgranidenja.

V VRIJEME, VRSENJA POI'ISA

ilan ti.
(1) Popis sredstava i obaveza vrSi sc najnranjejcdnom godiSnje (redovan popis).
(2) Redovan popis srcdstava i obaveza prema izvorima sredstava vrii se na dan 31. decembra
budZctske gocline, a izuzelno Univcrzitet moZe svojim aktom predvidjeti duZc pcriode vrienja
popisa u sludaju popisa biblioledkog n-rateri.jala (knjiga. fotosa, arhivske graclc i sl.) s tim 5to ti
periodi nc n.rogu biti dr.rZi od 5 godina.

(3) U slLrdalu pottebe Univcrzitet moTe donijct:i odhrku o konLinuiranom popisu pojedinih
pozicija bilansa stanja koji se vrli u toku godine sa taiuo utvrdenim datun,ima.



(4) Odluka o kontinuiranom popisu mora sadrZati oblazloZenje o praktidnim i ekonomskim

efektima ovakvog popisa.

(5) U sludaju da se redovan popis deSava poslije 31.. decembra, stanje utvrdeno nakon tog

datuma svodi se na slanje na dan 31. decembra budZetske godine.

VI ROKOVIPOPISA

tlan 9.

(1) Rokovi u kojima komisije za popis obavljaju popis odreduje se odlukom o popisu koju

donosi Rektor Univerziteta i mora biti u skladu sa Zakonom o radunovodstvu.

(2) Rektor Univerziteta donosi odluku o popisu sa tadnim rokovima za podetak i zavr5ctak

popisa za svaku kategoriju sredstava i izvora sredstava koji ne mogu biti duZi od rokova

utvrdenih u stalu l. ovog dlana.

(3) Promjene nastale od dana popisa do 31. decembra budZetske godine unose se u popisne

liste naknadno, na osnovu vjerodostojnih dokumenata (otpremnida, faktura i sl.).

VII PRIPREME ZA POPIS

dlan 10.

(1) Da bi se popis sredstava i izvora sredstava obavio kvalitetno i blagovremeno, neophodno

je da Univerzitet provede odgovarajuie pripremne radnje.

(2) Pod pripremama za popis podrazumijevaju se pripreme koje se provode u kljigovodstvu

Univerziteta i one koje se provode u sluZbenim prostorijama Univerziteta.

(3) Pripreme u knjigovodstru Univerziteta obuhvataju:

- aZuriranje materijalne i finansijske knjigovodstvene evidencije i poslovnih knjiga, odnosno

provjeru da li su evidentirane sve poslovne promjene koje se odnose na tekuiu godinu sa

stanjem na dan 3l.decembar', a na osnovu dospjele dokumentacije.

- popis svih neplaienih ulaznih faktura koje su dospjcle od dobavljada za primljeni materijal i

usluge, kao i nenaplaiene izlazne lakturc za izvrSenu prodaju usluga,

- obezbjedenje popisnih lista za fakultete/akademiju, Studentski centar i Rektorat.

(4) Pripreme u"skladiStu sastoje se u sredivanju i grupisanju materijalnih vrijednosti prema

srodnim karakteristikama koje olakSavaju identifikaciju materijala od strane popisnih

komisija, usagla5avanje skladiSne i knjigovodstvene evidencije u cilju otklanjanja eventualnih

gre3aka u evidentiranju i pripremi radnji za utvrdivanje kala, rastura i loma.
- (5) Pripreme u sluZbenim prostodjama Univerziteta su radnje koje se poduzimaju u cilju

uspje5nijeg i lak3eg obavljanja hzidkog popisa, a odnose se na:

-grupisanje i sredivanje materijalnih sredstava prema srodnim karakteristikama koje

olakiavaju identifikaciju sredstava od slrzrne popisne komisije.

- sortiranje i izdvaj anje o5te6enih i zastarjelih stalnih sredstava i sitnog inventara, koji nisu

viSe u funkcij i,

- odvaj anje tudih stalnih sredstava i sitnog inventara radi popisivanja u posebne liste.

(6) O nadinu provodenja pripremnih radnji za popis kod Univerzitela odludr"rje Rektor'

Univerziteta posebnim aktom.



(7) Univerzitet je duZan usaglasiti medusobna polraZivanja i obaveze sa duZnicima, odnosno

povjeriocima po stanju na dan 31. decembar budZetske godine, Sto dokazuje odgovarajuiom
knjigovodstvenom ispravom.
(8) Za potrtivanj a po stanju na dan 31. decembar budZetske godine duZniku se dostavlja
konfirmacija izvod otvorenih stavki na usagla5avanje.

(9) Na konfirmaciju - izvod otvorenih stavki primljenu od povjerioca, duZnik je duZan

odgovoriti po5iljaocu u roku od 8 (osam) dana od dana prijema.

(10) Priprema kod popisnih komisija podrazumijeva izradr.r vlastitog plana rada komisije. po

kojem 6e obaviti popis, a u kojem treba obuhvatiti sve radnje prije. za wijeme i poslije
obavljenog popisa.

(11) U pripremne radnje spada i osiguravanje materijalnih pretpostavki za obavljanje popisa.

koje podrazumijeva obezbjedivanje odgovarajuiih obrazaca popisnih lista, popisnih blokova i

drugih pomoinih obrazaca i kancelarijskog materijala.

VIU ODREDIVANJE KOMISIJE ZA POPIS

ilan 11.

(l) Popis sredstava i obaveza prema izvorima tih sredstava vrSe popisne komisije.
(2) Rektor Univerziteta ie, na prijedlog dekana fakulteta, akademije, direktora Studentskog
centra i rukovodilaca sluZbi u Rektoratu, odlukom odrediti formiranje komisija za popis

sredstava i izvora sredstava, kao i formiranje centralne komisije za popis, koja ie
organizovati, kontrolisati i koordinirati rad svih ostalih komisija.
(3) U popisnu komisiju se moZe odrediti svaki radnik koji ne rukuje sredstvima koja su

predmct popisa te komisi.ie.

(4)U rad popisnih komisija ne mogu se odrediti lica koja su materijalno zadtZena za sredstva

koja se popisuju i njihovi neposredni rukovodioci.

IX IZVJESTAJ O IZVRSENOMPOPISU

1. Sprovodenje popisa

' ilan 12.

(ll Nakon obavljenih pripremnih radnji, popisna komisija pristupa poslovima popisa prema

svom utvrdenom planu, organizujuii svoj rad tako da se popis obavi kvalitetno i izvrSi u Sto

" kra6em roku.
(2) Komisija popis obavlja u punom sastavu i u prisustvu lica zaduZenih za odredena sredstva.

(3) etanovi popisnih komisija snose punu odgovornost za tadnost stanja utvrdenog popisom,

za pravilno sastavljanje popisnih lista, blagovremeno izvrSavanje popisa i za tadnost izvje5taja

o izvrSenom popisu.

ilan 13.

Rad popisnih komisija obavlja se po sljede6im fazama:

- naturalni popis,

- sravnjavanje stanja dobijenog naturalnim popisom sa stanjem u poslovnim knjigama,



- sastavljanje popisnih lista,

- izracla izvjeStaja o izvrienom popisu.

2. Naturalni popis

Clan l,l.
(1) Naturalni popis komisija vrSi ulvrdivanicm. mjerenjenr ili prebrojavanjem, u zavisnosti od

vrstc matcrijala.
(2) Dobijeni podaci se u naturalnom obliku urose u popisne Iistt', odnosno mdne hlokove za

popis obavczno hcmijskorn olovkotl. nakon dega dlanovi komisije potpisuju popisne listc. a

jedna kopija liste dajc sc licu kojcjc zacluZeno za ta sredstva.

(3) L.lkoiiko u toku popisa popisna komisija unrdi da odredcno srcdstr,o nema inventurni broj
(bi1o da.je odlijepljen, nijc zalijcpljcn prilikom zadu2ivanja ili iz nekih drugih razloga nc

postoji), obavezna je kontahtirati rukovodioce lakulteta, ahademije. Studcntskog centra ili
Rektorata, kojirTTa se inade dostavlia.iLl naljcpnioe nakon nabavke stahog sredstva.

(4) t,rkoliko se naljepnice ne nalazc kod rukovodioca. popisna komisrja de kontaktirati
odjeljenie radunovodstva racli pror.jere da li za pomenuto sredstvo postoji inventurni brq te

ukoliko se radi o sredstvu sa kojeg.ie odlijcpljcn ili nije stavl.jen inventurni broj prilikont
zaduZir.ania. a ono sc nalazi u cvidencrji, od od;eljenja radunovodstva ie se dobiti norr
naljepnica sa inventurnim brojem. ko.ja sc postavlja na pomenuLo sredstvo.

(5) Ukoliko popisna komisija utvrdi da sredstvo ni.jc cvidentirar,o u knjigor.odsn enoj

evidenci.ii, obavezna je utvrditi razloge nastanka viSka.

(6) Vrijednost viSkova. za koic ncma cijcne u knjigovodstvu. procjcnjrLjc popisna komisija ili
prcdlaZc lbrmiranjc struine komisije ko.ja ie izvriiti proojcnri r.rijednosti.
(7) Za vi5kove stalnih sredstava ntvrcluic sc njihol'a nabavna vrijecLrost i ispravka vrijed:rosti.
zavisno od procijenjenog viieka kori5tcnja i amortizacione stopc tog sredstva.

(8) Zapisnik popisne ili strudne konrisi.je o procjcr.ri vrilednosti je dokuncrrt na osnovu kojeg
6c sc procienjena oprema uknjiZiti u poslovne knjigc.
(9) Ukoliko u toku popisa utvtdi da se neka sreclstva fizidki nalaze u jednoj organizrciorroj
jedinici, a na popisnim listama sc voclc na dlugoj. popisna komisija je obavezna to naznaaiti i
ukoliko je potrcbno prcdloZiti preknji2avanje sa.jeclne organizacione jedinice na drugu.

(10) I']opis potraZivtuja i obaveza vrSi se prema stanju u knl igovodstvr-r, a komisija prorjelrr a

i ulvrduje realnost iskazanih iznosa.

' 3. Sravnjavanje stanja dobijenog naturalnim popisom sa stanjem u poslovnim knjigama

itan 1 5.

(1) Tek nakon izvrienog naturalnog popisa popisna komisija u popisnc Iistc unosi

lc!igovodstvena naturalna stanja. a potom r.rSi vrijcdr.rosno obradunavanje.

(2) Obradunavanjc popisnih lista vr5i se po cijenarra po koiima se ta sredstva i maierijali vodc
u knjigovodstvu.
(3) Komisija zatilr.r Lrporeduie stanj a dobijena popisom sa stanjcm iz knjigovodstva, unrdutc
razlike izmedu ta dva slanja (eventualnc viSkove ili manjkove) i utvrdujc uzroke neslaganja.

(,1) Popisna komisi ja.jc obavczna:



- odrediti uzroke eventualnih manjkova,

- u sludaju da je za nastale manjkove, oStedenje imovine ili za nenaplativa potraZivanja

odgovoran radnik komisija je obavezna tzeti rzjavu od odgovornog lica, kao i predloZiti mjere

koje treba poduzeti proliv njega.

1 odrediti uzroke eventualnih viSkova,

- u sludaju da nastali vi5kovi stvari nesporno pripadaju Univerzitetu, predloZiti njihovo
uknjiZavanje u poslovne knjige istog.
- predloZiti rashod dotrajalih, uniStenih, otudenih ili izgubljenih sredstava, kao i nadin

likvidacije rashodovanih sredstava (uniStenje, prodaja, pokton.l.

4. Sastavljanje konainih popisnih lista

ilan 16.

(1) Nakon sravnjavanja stvarnog stanj a sa knjigovodstvenim, popisna komisija pristupa izradi

konadnih popisnih Iista sa potrebnim podacima.
(2) Stavke se u popisne liste unose prema analitidkim radunima.
(3) U popisne liste treba unijeti: naziv i vrstu sredstva, inventumi broj sredstva, jedinicu

mjere, amortizacionu stopu, nabavnu vrijednost, otpisanu wijednost i sada5nju vrijednost
sredstava.

(4) Popisne liste moraju biti sloZene i rekapitulirane po pojedinim sintetidkim i analitidkim
kontima.
(5) Podatke u popisne liste ne unose lica koja rade u knjigovodstvu, nego popisna komisija.
(6) Popunjene popisne liste potpisuju dlanovi popisne komisije.

ilan 17.

(1) Svaka komisija za popis, nakon izvrSenog popisa, sadinjava i dostavlja izvje5taj o

izvrSenom popisu Centralnoj popisnoj komisiji, a Centralna popisna komisija objedinjuje
podatke za Univerzitet i sastavlja Elaborat o popisu.
(2) Izvje5taj o izvrSenom popisu obavezno sadrZi broj odluke kojom je ista formirana, sastav

komisije koja je vr5ila popis, vrijeme u kojem je obavljen popis, navodenje sredstava i
obaveza po izvorima sredslava koja su obuhvaiena popisom, eventualno utvrdeni manjkovi i
vi5kovi, sve iriloge (popisne liste) i eventualna pismena zapaLartja komisije, prijedloge
popisne komisije i potpise dlanova komisije.

tlan 18.

(l) Nakon razmatranja Elaborata o popisu, a na prijedlog Centralne popisne komisije, Upravni
odbor donosi Odluku o usvajanju Elaborata o izvr5enom popisu, u kojem su obavezno

sadrZane odluke o:

- nadinu knjiZenja i likvidacije manjkova odnosno vi5kova stalnih sredstava, sitnog inventara,

materijala i drugih materijalnih vrijednosti,
- direktnom otpisu i otpisu putem ispravke vrijednosti pojedinih stvari i materijala,

potraZivanja i obaveza,

- rashodovanju dotrajalih i neupotrijeblj ivih sredstava, kvaru i lomu, i
- drugim pitanjima u vezi sa izvrienim popisom.



(2) Ako Rektor Univerziteta prilikom razmalranja popisnog materijala utvrdi da su za nastale

manjkove, o5tedenja imovine. za nenaplativa potraZivanja i sl. odgovorni zaposlenici,

odluduje o mjerama koje treba poduzeti protiv njih.

dtan 19.

Elaborat o izvrSenom popisu, zajedno sa odlukama, o usvajanju, rjeienjima i zakljudcirna

Upravnog odbora dostavlja se Ministarstvu obrazovanja i nauke Tuzlanskog kantona.

X PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODIIX,DBE

Clan 20.

Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavljuje se na web stranici Univerzilela.

ilan 21.

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o popisu sredstava i
izvora sredstava broj: 04-9904-6111 od 22.\\.2011 . godine.

UNIVERZITET U TUZLI

Broj: 04-2335-l-11/23
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