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PRAVILNIK O
MATERIJALNOM POSLOVANJU

I. OSNOVNE ODREDBE

e lanak 1

Ovim Pravilnikom regulira se postupak inadin utroSka sredstava u Federalnom
ministarstvu kulture i Sporta (u daljnjem tekstu: Ministarstvo) utvrtlenih
proradunom Federacije Bosne i Hercegovine, namijenjenih za nabavu stalnih
sredstava, materijala, sitnog inventara i usluga kojl su potrebni za ostvarivanje
programiranih ciljeva i aktivnosti te nadin rukovan.ja i evidentiranja stalnih
sredstava i materijalnih troSkova.

LtanaK l.

Utro5ak utvrdenih raspoloZivih sredstava za nabavu roba i usluga koji 6ine
materijalne troikove Ministarstva provodi se po procedurama propisanim
Zakonom o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine (,,SluZbeni glasnik BiH", broj
39t14 i 59t22).
Evidentiranje stalnih sredstava vrii se sukladno Pravilniku o popisu imovine,
potraZivanja i obveza.

II. NABAVA STALNIH SREDSTAVA, ROBA, USLUGA I USTUPANJE
RADOVA

dlanak 3.

Nabavu za potrebe Ministarstva obavlja Povjerenstvo za javne nabave. Nabava
manjih vrijednosti obavlja se putem ovjerene i potpisane narudZbenice uz
odobrenje Ministrice.
Nabavka stalnih sredstava, materijala, sitnog inventara vr5i se na temelju
iskazanih potreba unutarnjih organizacijskih jedinica Ministarstva i iskazuju se
putem zahtjeva rukovoditelja unutarnjih organizacijskih jedinica Ministarstva
dostavljenih pomocniku ministra za ekonomsko-financijske, pravne i op6e
poslove.
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Na temelju dlanka 56. stavak 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji
Bosne iHercegovine (,,SluZbene novine Federacije BiH", broj 35/05), a u vezi s
Zakonom o radunovodstvu ireviziji u Federaciji BiH (,,SluZbene novine Federacije
BiH broj 15121) i Poglavlja lll. stavak 1. todka 15. Smjernica za uspostavu i

jadanje interne kontrole kod proradunskih korisnika (,,Sluibene novine Federacije
BiH", broj 19/05), federalna ministrica kulture iSporta, donosi



0lanak 4

PIan javnih nabava donosi federalna ministrica kulture i Sporta (u daljnjem tekstu:
Ministrica) kojim se utvrduju sredstva koja se nabavljaju i pozicija proraCuna
Federacije BiH koja ce se teretiti za izvrSenu nabavu, a sukladno odobrenim
proracunskim sredstvima za te namjene.
Za nabavu stalnih sredstava, materijala, sitnog inventara i usluga Ministrica
rjeSenjem imenuje Povjerenstvo za javne nabave koje provodi postupke javnih
nabava. S najpovoljnijim ponudadem se zakljuduje ugovor.

Clanak 5.

Sva placanja za nabave stalnih sredstava, roba i usluga i izvr5enih radova
odobrava Ministrica ili drugi rukovodeii sluZbenik u okviru utvrdenih ovla5tenja.

e lanak 6.

Prilikom prijama stalnih sredstava i izvr5enih usluga Povjerenstvo utvrcluje jesu li
ispunjeni svi uvjeti iz sklopljenog ugovora s dobavljadem io tome sastavlja
pisano izvje56e.
Prijam uredskog materijala, sredstava za higijenu, sitnog inventara i slidno vrSi
viSi referent za blagajni6ke poslove - blagajnik koji vr5i kontrolu primljenog
materijala, sitnog inventara iopreme ipovezuje nabavu s podacima navedenim u
dokumentaciji.
Ukoliko se utvrde odstupanja u kolidini ikvalitetu, o tome se sastavlja zapisnik i

podnosi reklamacija dobavlja6u.
Kod prijama stalnih sredstava, materijala, sitnog inventara I izvr5enih usluga
obvezno je prisustvo predstavnika dobavljaca.

e lanak 7.

Servisiranje opreme, odrZavanje automobila, osiguravanje sluZbenika i

nam.le5tenika, i realizaciju drugih usluga vrii se u Sektoru za ekonomsko-
financijske, pravne i opce poslove.

elanak B.
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Na temelju prijama stalnih sredstava Povjerenstvo sastavlja ulaz stalnih
sredstava, koja se uvode u knjigu nabavke stalnih sredstava. Preslici faktura za
nabavu stalnih sredstava dostavlja se na kraju mjeseca SluZbi za zajedni6ke
poslove organa itijela Federacte BiH gdje se vr5i centralizirana evidencija stalnih
sredstava za sve federalne proracunske korisnike.



e lanak 9

Povjerenstvo za popis stalnih sredstava osim liste stalnih sredstava obvezno je
sastaviti i pregledati stalna sredstva po prostorijama Ministarstva s imenima
djelatnika koji sjede u tim prostorijama (u daljnjem tekstu: pregled opreme).
Povjerenstvo za popis prilikom predaje liste stalnih sredstava predaje ipregled
opreme za sve prostorije ministarstva, a po jedan primjerak pregleda opreme
ostavlja u prostoriju na koju se pregled odnosi.
Povjerenstvo za popis nakon provedenog godiSnjeg popisa obvezno je
blagovremeno dostaviti jedan primjerak izvr5enog popisa SluZbi za
racunovodstvo.
Povjerenstvo za popis stalnih sredstava duZno je napraviti i pregled sredstava i

opreme koje je dano na 6uvanje ili kori5tenje osobama ili pravnim osobama
izvan Ministarstvu. Prijedlog sredstava i opreme za otpis i rashodovanje vr5i
Povjerenstvo za popis, a odluku o otpisu i nadinu rashodovanja stalnih sredstava
donosi Ministrica.

elanak 10.

lzdavanje sredstva opreme (osim sluZbenih automobila) za uporabu na terenu ili
izvan prostorija Ministarstva vr5i osoba kojoj je oprema povjerena na cuvanje ili
uporabu uz suglasnost neposrednog rukovoditelja na temelju pisanog zahtjeva.
,,Reversi" za izdana sredstva se kronolo5ki evidentiraju u posebnoj knjizi
namijenjenoj za to.
Primopredaja sredstava se utvrduje potpisivanjem ,,reversa" odnosno drugog
izlaznog dokumenta. lzno5enje sredstava opreme iz prostorija ministarstva kao i

njihov povratak u prostorije Ministarstva mora se evidentirati ina recepciji -
prijavnici ministarstva.

e lanak 11

Prema stalnim sredstvima, inventaru imaterijalu djelatnici inamjeStenici duZni su
se odnositi s pa2njom savjesnog domacina te ih duvati od o5teienja, otudenja i

voditi raduna o racionalnoj upotrebi.

elanak 12.

Ministrica 6e, po potrebi, imenovati Povjerenstvo koje 6e provjeravati odnos
prema svim vrstama sredstava, a u sludaju oSte6enja opreme obvezna je
imenovati Povjerenstvo koje 6e utvrditi eventualnu odgovornost djelatnika ili
namjeStenika za nastalu stetu.

4

III. RUKOVANJE SREOSTVIMA OPREME I NJIHOVO EVIDENTIRANJE



Clanak 13.

PotroSnju i uporabu uredskog i higijenskog iostalog materijala prate nadleZni
rukovoditelji unutarnjih organizacijskih jedinica s ciljem sto racionalnije uporabe
istog.
Na temelju izvjeSca o potroSnji odretlenih vrsta materUala iusluga poduzimaju se
mjere za svodenje potroSnje u racionalne okvire.

elanak 14

Sve zalihe sitnog inventara, uredskog i higijenskog i ostalog nabavljenog
materijala smjeStene su u posebnoj za tu svrhu namijenjenoj prostorUi, koja se
dr2i pod kljudem i o kojoj se stara viSi referent za blagajnidke poslove ifinancijsku
dokumentaciju.
lzdavanje sitnog inventara, uredskog, higijenskog iostalog materijala vr5i se na
temelju posebno sadinjene liste koja sadrZi sve vrste, nazive, kolidine ivrijednost
izdanog materijala, i koja se sadinjava u dva istovjetna primjerka, od kojih jedan
oslaje onome tko izdaje materijal, a drugi primatelju materijala.

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono5enja.

elanak 16.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o materijalnom
poslovanju Federalnog ministarstva kulture iSporta broj: 01-02-2-4004105 od 30.
12. 2005. godine.

ISTRICA

nja Vlaisav vtc

Broj: 06-02-4-3765/23
Sarajevo, 14. 8. 2023. godine
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