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BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
Kanton Sarajevo

. Grad Sarajevo
OPCINA CENTAR SARAJEVO
OPCINSKI NACELNIK

PRAVILNIK

O MATERIJALNOM POSLOVANJU

Sarajevo, juni 2015. godine



Na osnovu ¢lana 78. Zakona o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine (“SluZbene
novine Federacije BiH”, broj 102/13, 9/14, 13/14 i 8/15) a u skladu sa Smjernicama za
uspostavijanje i jafanje interne kontrole kod budZetskih korisnika (“Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 19/05), te na osnovu &ana 25. i 69. Statuta Opéine Centar Sarajevo -
preciséeni tekst (“SluZbene novine Kantona Sarajevo”, broj 23/04), Op¢inski naelnik donosi

PRAVILNIK

O MATERIJALNOM POSLOVANJU

I OPSTI DIO 5
Clan 1.

Ovim Pravilnikom reguliSu se uslovi i nadini obavljanja poslova materijalnog posiovanja u
sluzbama za upravu i drugim slufbama Opéine Centar Sarajevo, Stru¢noj sluzbi za poslove
Opdinskog vijeca i Opéinskom pravobraniladtvu (u daljem tekstu: Opéina).

Clan 2.

(1) Pod materijalnim poslovanjem Opcine podrazumijeva se obavljanje poslova prijema
robe od dobavlja¢a u skladiste, izdavanje robe iz skiadista, zatim prijem stalnih sredstava
opreme, sitnog inventara i HTZ opreme (u daljem tekstu: inventar) i zaduZivanje korisnika
stalnim sredstvima opreme, robom i inventarom, kao i vodenje propisane knjigovodstvene
evidencije za svaki postupak.

(2) Pod robom se podrazumjeva kancelarijski i potrodni materijal, artikli za bife,
sredstava za odrZavanje higijene i ostali nabavljeni materijal (u daljem tekstu: materijal).

(3) Pod stalnim sredstvima opreme podrazumjevaju se kancelarijska oprema (hamjestaj,
kompjuterska oprema, oprema za prenos podataka i glasa, i sl.), prevozna oprema, oprema
za obrazovanje i kulturu, elektronska i fotografska oprema, masine, uredaji, specijalna
oprema i dr. (u daljem tekstu: oprema).

II PRIJEM OPREME
Clan 3.

Prijem opreme, nabavijene od strane nadleznih sluzbi za nabavku i upravijanje istim, vrsi
Komisija za primopredaju stalnih sredstava opreme.

Clan 4.
(1) Komisiju za primopredaju stalnih sredstava opreme rjeSenjem imenuje Opdinski
nacelnik i u istom utvrduje njihova prava i obaveze.
(2) Komisija za primopredaju stalnih sredstava opreme u svom radu postupa u skladu sa
Uputstvom o nacinu rada Komisije za primopredaju stalnih sredstava opreme.
III PRIJEM MATERIJALA I INVENTARA
Clan 5.

Poslove prijema materijala i inventara iz &ana 2. ovog Pravilnika obavlja vi$i referent
nabavljac-skladistar (u daljem tekstu: referent).



Clan 6.

(1) Referent preuzima od dobavljata materijal i inventar i vrdi provjeru kvaliteta i
kvantiteta za Sto je odgovoran sve do momenta predaje iste korisniku.

(2) Svojim potpisom na ,otpremnici® koju izdaje dobavlja¢ potvrduje izvréenje prijema i
provjera iz prethodnog stava.

(3) Ukoliko Referent prilikom prijema materijala i sitnog inventara uodi
odredene nedostatke, odmah na licu mjesta vrsi reklamaciju, sacinjava zapisnik o tome i ne
vrsi prijem takvog materijala i sitnog inventara, nego je vraca dobavljacu.

(4) Ukoliko Referent nakon prijema materijala i sitnog inventara naknadno uo&i odredene
nedostatke, duzan je odmah uloZiti pismenu reklamaciju dobavlja¢u. U slu€aju da dobavljac
ne prihvati uloZenu reklamaciju pokreée se odgovarajuéi postupak.

Clan 7.

Na osnovu otpremnice dobavljaa referent popunjava obrazac ,ulaz" materijala u 2
primjerka, od kojih kopija ostaje u bloku a original se, zajedno sa otpremnicom dobavljada,
dostavlja knjigovodstvu na knjiZzenje u materijalno knjigovodstvo.

Clan 8.

Izdavanje materijala iz skladi$ta korisnicima, vréi se putem obrasca ,izlaz", koji se
popunjava u 3 primjerka, od ¢ega jedan primjerak ostaje u bloku, drugi se daje korisniku uz
materijal, a treci se dostavlja u materijalnom knjigovodstvu na knjizenje.

Clan 9.

Izdavanje inventara korisnicima, vr$i se putem obrasca ,izlaz" i obrazca Lrevers®, koji
se popunjavaju u 3 primjerka. Jedan primjerak ostaje u bloku, drugi se daje korisniku uz
materijal, a tre¢i se dostavlja materijalnom knjigovodstvu na knjizenje u pomoénu knjigu
sitnog inventara.

Clan 10.

Referent nabavljac-skladistar i referent koji vodi materijalno knjigovodstvo duZni su u
toku godine, a najmanje jednom prije redovnog godidnjeg popisa izvrsiti sravnjavanje
evidencija.

Clan 11.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o materijalnom
poslovanju, broj: 10-49-18/10 od 06.01.2010. godine.

Clan 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Opcine Centar Sarajevo. ...
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