


skupine za javnu nabavu, kao i praéenje realiziranja svih faza nabave do njenog
okoné&anja sukladno Zakonu o javnim nabavama.

U slu¢ajevima nabave opreme putem kreditnih i donatorskih projekata, poslove
nabave, kvalitativhog i kvantitativhog pregleda vrse struéna lica zaduzena u okviru tih
projekata, koja su uz ostalo u obvezi osigurati i paZljivo Euvati svu materijalno-
financijsku i drugu dokumentaciju koja se odnosi na nabavu ~areme koja se klasificira

kao stalno sredstvo, radi urednog praéenja te opreme i upisa u knjigu stalnih sredstava
Uprave.

Ugovori ifili okvirni sporazumi o nabavi se potpisuju u dovoljnom broju primjeraka, tako
da~~ po jedan primjerak istih obve ~—0 dostavlja drZavnom sluzbeniku u &ijem su opisu
poslova i radnih zadataka poslovi financijskog i materijalnog knjigovodstva,
organizacijskoj jedinici nadleznoj za realiziranje ugovora i arhivi.

Clanak 6.

Nadlezna organizacijska jedinica Uprave, odnosno drzavni sluzbenici ili namjestenici
unutar iste =1duZeni za realiziranje potpisanog ugovora ifili okvirnog sporazuma,
odgovorni su za provodenje kvalitativhog i kvantitativnog pregleda isporu¢ene opreme
sukladno potpisanom Ugovoru.

O kvalitativnom i kvantitativnom pregledu isporutene opreme obvezno se sastavlja
7apisnik u kojem se navode informacije bitne za pregled isporuéene opreme.

Ukoliko struéno lic~ prilikom pregleda isporu¢ene opreme uoéi odredene nedostatke,
o tome sacinjava zapisnik o reklamaciji i predlr*-~ ravnatelju Uprave da se isporutena
oprema vrati dobavljaéu.

U slu€aju da je isporucena oprema sukladno potpisanom Ugovoru, struéno lice
odgovorno za kvalitativni | kvantitativni pregled predlaze ravnatelju Uprave prijem iste
i ~1jedno sa Zapisnikom o prec¢'~-u dostavlja otpremnicu, odnosno drugi dokument o
prijemu na potpisivanije.

Ukoliko struéno lice nakon pregleda opreme naknadno uoéi odredene nedostatke koji
se n'-1 mogli uoditi prilikom kvantitativnog i kvalitativnog pregleda (skrivena mana),
duzan je odmah izvijestiti ravnatelja Uprave i predloZiti pisanu reklamaciju dobavljagu.

Clanak 7.

Provjeru ispravnosti fakture i pokretanje procedure pla¢anja isporutene opreme
obavlja drzavni sluZbenik u &ijem su opisu poslova i radnih zadataka poslovi
financijskog i materijalnog knjigovodstva.

Clanak 8.

Na temelju potpisane otpremnice odnosno drugog dokumenta o prijemu opreme,
ti.nakon preuzimanja opreme koja se klasificira kao stalr~ sredstvo, drZavni sluZzbenik
u &ijem su opisu poslova i radnih zadataka poslovi financijskog i materijainog
knjigovodstva vréi skladistenje opreme u magacin i u roku od 5 (pet) dana Salje  uzbi
za zajednicke poslove organa i tijela Fec - -acije BiH neophodnu dokumentaciju za upis



opreme u knjigu stalnih sredstava Uprave. Knjiga stalnih sredstava Uprave vodi se u
SluZbi za zajednicke poslove organa i tijela u FBiH.

Uprava vodi internu knjigu stainih sredstava i sitnog inventara koja ukljuduje najmanje
naredne podatke (Redni broj, Sifra/Konto, Naziv stalnog sredstva, Inventurni broj,
Lokacija, Kancelarija, Tip opreme, Korisnik, Vlasnik).

Ravnatelj Uprave sukladno poslovnim potrebama moze zaduZiti i drugo struéno lice
odgovornim za poslove skladistenja.

Clanak 9.

Nakon upisa u knjigu stalnih sredstava i dodjele inventurnog broja drzavni sluzbenik u
¢ijem su referatu poslovi financijskog i materijalnog knjigovodstva duzan je isti nalijepiti
na opremu radi identificiranja iste prilikom izdavanja, koritenja i popisa.

U slugaju da se inventurni broj unisti ili se ne moze pravilno ic tificirati, djelatnik
kojem je isti dodijeljen duzan je prijaviti d-=avnom sluzbeniku u ¢ijem su opisu poslova
i radnih zadataka poslovi financijskog i materijalnog knjigovodstva, a i opremu kojom
je zadu*~= u slucaju zamjene iste ili dislociranja duzan je prijaviti radi promjene upisa
i dodjele novog inventurnog broja.

Clanak 10.

Oprema se daje na uporabu kad je upisana u knjigu stalnih sredstava i oznacena
inventurnim brojem.

U izuzetnim slu€ajevima, kada to zahtjeva priroda posla i okolnosti, oprema se uz
suglasnost ravnatelja " "srave moze dati u uporabu i prije upisa u knjigu stalnih
sredstava. lzdavanje opreme u ovom sludaju se vrdi putem priviemenog reversa.
Nakon upisa u knjigu stalnih sredstava i dodjele inventurnog broja isti se mora zalijepiti
na robu, ponistiti priviemeni i izdati revers o zaduzZenju.

Clanak 11.

Knjigovodstveno evidentiranje nabave stalnih sredstava u poslovnim knjigama Uprave
provodi drzavni sluzbenik u &ijem su opisu poslova i radnih zadataka poslovi
financijskog | materijalnog knjigovodstva, ovlastena osoba za financijsko-
radunovodstvene poslove.

IZDAVANJE OPREME
Clanak 12.

Izdavanje opreme korisnicima vrsi struéno lice zadi**3no za skladi$tenje opreme, na
temelju pismenog zahtjeva-trebovanja rukovoditelja organizacijske jedinice Uprave,
uz suglasnost ravnatelja, uz obvezno sacinjavanje iziaznog dokumenta (reversa o
zaduZenju) u tri primjerka od kojih ¢~ ‘edan daje korisniku, drugi zadrzava stru¢no lice
za skladistenje, a treéi se dostavlja organizacijskoj jedinici Uprave zaduzenoj za
raéunovodstvene poslove.



Revers sadrZava informaciju o datumu davanja opreme na koritenje te stavkama u
reversu (opremi koja je data na koristenje).

Za izdatu opremu unosi se: naziv opreme, inventurni broj, datum izdavanja, mjesto
koristenja i ime i prezime zaduzenog drZavnog sluZzbenika/namjestenika.

Clanak 13.

Za povrat opreme koja je izdata reversom, koristi se dokument Povrat reversa. Povrat
reversa ,zatvara® revers. Potpisom struénog lica odgovornog za tu opremu i osobe
koja vrada opremu ustanovljuje se kako je oprema vraéena.

Clanak 14.

Dokumentacija o izvr§enom prijemu opreme kao i zaduZenje korisnika dostavlja se
Sluzbi za financijsko-raéunovodstvene poslove radi arhiviranja i éuvanja.

Clanak 15.
Prema zaduZ--10j opremi djelatnici su duzni odnositi ~~ s paZnjom savjesnog
domacina, te Cuvati je od oStecenja, otudenja i nepotrebne potrodnj¢

Clanak 16.

Uprava je duzna povremeno, a cbvezno na kraju obradunskog perioda, vrsiti
komisijski popis materijala i sitnog inventara o é¢emu komisija sastavlja zapisnik
i daje prijedlog mjera za likvidiranje eventualno utvrdenog manjka, viska ili
rashodovanje.

Clanak 17.

Manjak se moze dvostruko teretiti po odluci ravnatelja Uprave i to kao
potrazivanje od odgovornog djelatnika ili kao rashod.

Clanak 18.

O nadinu likvidacije utvrdenih manjkova adluduje ravnatelj Uprave.

Ako se utvrdi da su za nastale manjkove i odte€enja imovine odgovorni djelatnici, o
mjerama koje protiv njih treba poduzeti ¢e odluciti ravnatel] Uprave.

PRIJT'.AZNE | ZAVRSNE ODF JBE
Clanak 19.



Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja. Stupanjern na sr~gu ovog Pravilnika
prestaje vaZiti Pravilnik o materijalnom i knjigovodstvenom poslovanju Federalne

upr-re za geodetske i imovinsko pravne poslove broj: 01-02-1705/14 od 07.07.2014.
~ndine.

Broj: 01-02-3-834/21
Sarajevo, 06.C 2021.godine

eod.
Dostaviti:
1. Ravnateiju

2. Organizacijskim jedinicama Uprave
3. ala.



