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Na osnovu Zakona o ralunovodstvu i reviziji u Federaciji BiH (,,SluZbene novine
Federacije BiH*“, broj: 83/09), a u vezi sa Pravilnikom o finansijskom izvjestavanju i
godidnjem obradunu budZeta u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH, broj:
69/14), Poglavlja I1I stav (1) tatka 15. Smjernica za uspostavu i jaanje interne kontrole
kod proradunskih korisnika (,,SluZbene novine Federacije BiH®, broj 19/05), Pravilnika o
ratunovodstvenim politikama JU ,,Sluzba za zapo§ljavanje Kantona Sarajevo® Sarajevo,
broj 09/1-2784-U0/17 od 07.12.2017. godine i ¢lana 16. Statuta JU ,Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo“ Sarajevo (br. 05/1-3306/08 od 22.05.2008., 05/1-0224/12
od 08.02.2012., 05/1-0542/12 od 21.03.2012. i 05/1-0867/16 od 27.06.2016. godine),
Upravni odbor na sjednici, odrzanoj dana ___.12.2017. godine, donio je

PRAVILNIK
O MATERIJALNOM POSLOVANJU

1 OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim pravilnikom ureduje se materijalno poslovanje u Javnoj ustanovi ,,Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo Sarajevo (u daljem tekstu: SluZba).

Clan 2.
(Pojam materijalnog poslovanja)
Pod materijalnim poslovanjem podrazumjeva se postupak nabavke, prijema i evidencije
opreme, administrativnog i drugog potro§nog materijala i sitnog inventara od dobavijaca u
skladiste, zatim izdavanje opreme, materijala i sitnog inventara iz skladista i zaduZivanje
korisnika.

Clan 3.
(Radnici zaduZeni za poslove materijalnog poslovanja)
Poslove iz ¢lana 2. ovog pravilnika obavljaju radnici u &ijem opisu poslova je nabavka,
prijem, distribucija i vodenje opreme, materijala i sitnog inventara.

Clan 4.
(Sredstva materijalnog poslovanja)
(1) Sredstva koja &ine materijalne troskove poslovanja Sluzbe su:
a) obrasci i papir,
b) ostali administrativni materijal,
¢) sitni inventar,
d) auto-gume,
e) sluzbena odjeca,
f) materijal za odrZavanje poslovnih zgrada i za odrZavanje opreme i
g) drugi materijal neophodan za nesmetan rad Sluzbe.
(2) Sredstva za materijalne troskove poslovanja Sluzbe obezbjeduju se Finansijskim
planom prihoda i izdataka SluZbe, u skladu sa Planom javnih nabavki.




I1 POSTUPAK NABAVKE OPREME,
MATERIJALA I SITNOG INVENTARA

Clan 5.
(Odludivanje o postupku nabavke)
O nabavci opreme, materijala i sitnog inventara odlucuje direktor Sluzbe.

Clan 6.
(Postupak nabavke)
Nabavka opreme, administrativnog i drugog materijala i sitnog inventara za potrebe Sluzbe
vréi se u skladu sa propisima iz oblasti javnih nabavki.

Clan 7.
(Zahtjev za trebovanje)

(1) Rukovodioci sektora i $efovi odjeljenja i odjela i Sefovi biroa iskazuju svoje
potrebe za opremom, materijalom i sitnim inventarom putem pismenih zahtjeva
(trebovanja) koje dostavljaju u Odjel za poslove nabavke.

(2) Nabavka opreme, materijala i sitnog inventara od izabranog ponudaca vrsi se putem
narudZbenica i ugovora.

(3) Na osnovu primljenih zahtjeva (trebovanja) za nabavke, odgovorni radnik u Odjelu
za poslove nabavke priprema narudZbenice za nabavku pri ¢emu mora voditi
raduna o finansijskim sredstvima koja su predvidena Finansijskim planom prihoda i
izdataka Sluzbe i Planom javnih nabavki.

Clan 8.
(Ugovor o nabavci)
Odgovorni radnik u nadleznom Odjeljenju za pravne poslove priprema ugovore o nabavci
opreme, materijala i sitnog inventara, pri ¢emu vodi rauna da ugovoreni iznos mora biti u
okviru o planiranh sredstava za konkretnu nabavku.

Clan 9.
(Potpisivanje narudZbenice i ugovora)
(1) Narudzbenice potpisuje direktor Sluzbe.
(2) Ugovore potpisuje direktor Sluzbe i odgovorno lice ili ovlasteno lice ispred
izabranog ponudaca.

II1 PRIJEM 1 EVIDENCIJA OPREME,
MATERIJALA I SITNOG INVENTARA

Clan 10,
(Postupak prijema)

(1) Odgovorni radnik u Odjelu za poslove nabavke dogovara isporuku, u skladu sa
narudzbenicom/ugovorom i od dobavljaga preuzima isporu¢enu robu i otpremnicu.
Istovremeno provodi kvantitativni i kvalitativni prijem, Sto potvrduje svojim
potpisom na otpremnici. Jedan primjerak potpisane otpremnice ostaje u Sluzbi.

(2) Ukoliko se radi o originalnim pakovanjima, metodom uzoraka se provjerava
kvalitet i kvantitet preuzetog materijala.

(3) Ako odgovorni radnik u Odjelu za poslove nabavke ustanovi da postoje odstupanja
u koli¢ini i kvalitetu isporucene opreme, materijala i sitnog inventara, tada ne vsi
prijem robe, veé odmah sastavlja zapisnik o uo¢enom odstupanju.

(4) U sluéaju iz stava (3) ovog ¢lana, Sluzba dobavljacu podnosi reklamaciju.



Clan 11.
(Skladistenje)
Nabavljena oprema, materijal i sitan inventar odlaZu se u skladite koje se nalazi u sjedistu
Sluzbe.

Clan 12.
(Postupak unosa)

(1) Odgovorni radnik u Odjelu za poslove nabavke provodi postupak unosa
nabavljenih stalnih sredstava, administrativnog i drugog potroSnog materijala i
sitnog inventara u programu ,,Ocean” po utvrdenoj proceduri.

(2) Stalna sredstva evidentiraju se pojedinatno po komadu pri emu se za svako
sredstvo unose podaci po utvrdenoj proceduri.

(3) Materijal i sitan inventar unose se po vrsti, koli¢ini i cijeni.

Clan 13.
(Primjena ra¢unovodstvenih nacela kod unosa)
Prilikom unosa podataka u program obavezno je pridrzavati se raéunovodstvenih nacela
tako da uneseni podaci moraju biti taéni, pouzdani, sveobuhvatni i blagovremeno uneseni.

IV IZDAVANJE OPREME,MATERIJALA
I SITNOG INVENTARA U UPOTREBU

Clan 14.
(Izdavanje opreme u upotrebu)

(1) Poslije unosa podataka u program ,,Ocean’, odgovorni radnik iz Odjela za poslove
nabavke distribuira opremu, materijal i sitan inventar na mjesto koridtenja u
sjedistu Sluzbe i biroe u skladu sa zahtjevima (trebovanjima).

(2) Zahtjeve (trebovanja) potpisuje rukovodilac Sektora, $ef Odjeljenja/Odjela, ili Sef
Biroa koji je primio opremu, materijal i sitan inventar.

(3) Potpisani zahtjev (trebovanje) radnik iz Odjela za nabavke odlaZe i uva kao dokaz
da je iz skladista izdao opremu, materijal i sitan inventar.

Clan 15.
(Uno$enje podataka u program ,,Ocean®)

(1) Nakon izvriene distribucije, odgovorni radnik iz Odjela za poslove nabavke u
program ,,Ocean“ unosi po utvrdenoj proceduri podatke o izdatoj opremi,
materijalu i sitnom inventaru.

(2) Za izdata stalna sredstva unosi se: naziv sredstva, inventurni broj, datum izdavanja,
mjesto koridtenja i ime i prezime zaduZenog radnika.

(3) Za izdati materijal i sitan inventar unosi se vrsta, koli¢ina, cijena, mjesto koristenja
i ime 1 prezime zaduzenog radnika.

(4) Kod racunanja cijene primjenjuje se metoda prva ulazna cijena jednaka je prvoj
izlaznoj cijeni.



VPLACANJE OPREME,MATERIJALAI SITNOG INVENTARA
1 EVIDENCIJAU GLAVNQJ KNJIZI

Clan 16.
(Postupak plaéanja)
Postupak plaéanja za izvrSene nabavke stalnih sredstava, materijala i sitnog inventara vrsi
se po prijemu fakture od dobavljata i obezbjedenju ostale neophodne dokumentacije
(narudzbenica/ugovor, otpremnica, odluke).

Clan 17.
(Ko vrsi postupak pla¢anja)
Poslove iz ¢lana 16. ovog pravilnika, putem programa za trezorsko poslovanje ,,Ocean” ,
vrie nadleZni radnici Odjeljenja za finansijske poslove i trezor po utvrdenoj proceduri.

Clan 18.
(Ko vr3i knjigovodstveno evidentiranje)
Knjigovodstveno evidentiranje nabavke stalnih sredstava provode nadlezni radnici u
Odjeljenju za radunovodstvene poslove, knjiZenje u trezoru i obratun, putem programa za
trezorsko poslovanje ,,Ocean® po utvrdenoj proceduri.

Clan 19.
(Evidencija stanja i promjena stanja)

(1) Evidencija stanja i promjena stanja na stalnim sredstvima provodi se na kontima
klase 0 unosom podataka u program ,,Ocean‘ po utvrdenoj proceduri.

(2) Utrodak novéanih sredstava za nabavku materijala i sitnog inventara predstavlja
rashod SluZbe i u glavnoj knjizi se evidentira na kontima klase 6 u programu
,,Ocean® po utvrdenoj proceduri.

(3) Zalihe materijala i sitnog inventara, kao i promjene stanja zaliha materijala i sitnog
inventara, te sitan inventar u upotrebi evidentiraju se na kontima klase 2 po

utvrdenoj proceduri.

Clan 20.
(Pomo¢ne poslovne knjige)
U Odjeljenju za raunovodstvene poslove, knjiZenje u trezoru i obra¢un putem programa
. Ocean® za evidenciju stalnih sredstava i sitnog inventara vode se dvije pomocéne poslovne
knjige, i to:
a) knjiga stalnih sredstava i
b) knjiga sitnog inventara.

Clan 21.
(Komisijski popis)
U Sluzbi se, na kraju poslovne godine, obavlja komisijski popis stalnih sredstava, zaliha
materijala i sitnog inventara, kao i sitnog inventara u upotrebi o ¢emu komisija sastavlja
zapisnik i daje prijedlog za likvidiranje eventualno utvrdenog manjka, viska ili

rashodovanja.

VI ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22.
(Prestanak vaZenja ranijeg Pravilnika)
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o materijalnom poslovanju,

broj: 01-05/1-7127/06 0d14.11.2006. godine.



Clan 23.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana donoSenja od strane Upravnog
odbora SluZbe.
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