
Na osnor,u dlana 5 1. tadka a) Zakona o visokom obrazovanju (,,SluZbene novine Tuzlanskog
kantona", btoj. 2l/21,22121, 5122, 11122 i 16122), Radtnovodstvenih politika za federalne
budZetske korisnike i Trezor (,,SluZbene novine FBiH", broj: 58/16) i diana 291. stav (2)

Statuta Univerziteta u Tuzli, na prijedlog Rellora, Uprarini odbor Univerziteta u Tuzli na

sjednici odrZanoj 18.10.2023. donio je

PRAVILNIK
o magacinskom poslovanju centralnog magacina Univerziteta u Tqzli

I OPSTEODREDBE

dlan 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se postupak prijema, evidentiranja r izdavanla robe iz centralnog
magacina, sravnjenje magacinske evidencije, popis magacina, te rokovi duvanja
dokumentacije vezarle za magacinsko poslovanje Univerziteta u Tuzli (u daljem tekstu:
Magacin)' 

tbn2.

U Magacinu se vr5i postupak prijema, evidentiranja i izdavarla tobe za potrebe svih
organizacionilr,/podorganizacionih jedinica/Centara,/ureda,/siuZbi Univerziteta .uTuzli.

dlan 3.

U Magacinu se vr5i prijem, evidentiranje i izdavanje roba i to:

1. Hrane i materijala za pripremanje hrane;
2. Materijala za odrZavanje objekata (molerski, elektro, vodo, graclevinski

materijal) i alati;
3 . Mateijala za odrZavanj e higij ene obj ekata,
4. Kancelarijski i drugi administrativni materijal,
5. Rezenmi dijelovi za laboratorijsku i drugu opremu,
6. Razervni dijelovi za radunare i radunarsku mreZu.

II PRIJEM, EVIDENTIRANJE I IZDAVANJE ROBE

. 1. Prijem robe

ehn 4.

(1) Po provedenom postupku javnih nabavki i zakljudenju ugovora o jarmoj nabavci, po
potpisivanju ugovora o donaciji i nabavke robe po drugim osnovama, u skladu sa
zakonom, u Magacinu se r,'rSi prijem robe.

(2) Prilikom prijema robe u Magacin, vr5i se kvantitativni i loialitatirrf prijem robe.
(3) Po prijemu robe, sortiranje i skladi5tenje rcba iz dlana 3. ovog Pravilnika vrSi se u

posebno prilagodenim magacinskim prostorijama i propisanim uslovima za odredene
vrste roba.



1.1. Kvantitativni prijem robe

dtan 5.

1) Prijem robe vrSi se na osnolu: raduna, otpremnice ili dostavnice. Magacioner vr5i
kvantitativni pregled i prijem robe potpisivanjem otpremnice ili dostavnice i formira
prijemnicu.

2) Ukoliko se prilikom pregleda i prijema robe utvrdi neslaganje stanja na otpremnici ili
dostavnici dobavljada sa swamim stanjem isporudene robe, sastavlja se zapisnik o
primljenoj kolidini robe koju potpisuje magacioner i prisutni isporudilac robe.

3) Zapisnik se sastavlja u 3 (tri) primjerka od kojih se jedan primjerak dostavlja
Odjeljenju radunovodstava, jedan primjerak magacioneru a jedan primjerak preuzima
isporudilac robe.

II 1.2. Kvalitativni prijem robe

dhn 6.

1) Kvalitativni prijem robe vr5i komisija koja je imenovana po proceduri javnih nabavki.
2) Na osnour podataka i karakteristika iz konkursne dokumentacije, ili druge

dokumentacije provjerava se da li kvalitet isporudene robe odgovara kvalitetu i
karakteristikama ugovorene robe o demu se sadinjava zapisnik o kvalitativnom
prijemu robe.

3) Zapisnik se sastavlja u tri (3) primjerka, jedan primjerak kao prilog uz radun, drugi
primjerak magacioneru za prijem robe, a jedan primjerak isporudiocu robe.

4) U sludaju pojave kvalitatirme neusagla5enosti na prijemu, roba se vra6a isporudiocu.

ilan 7.

(1) Magacioner vr5i evidenciju stanja u magacinu svih roba iz dlana 3. ovog Pravilnika.

(2) Finansijska dokumentacija kompletirana prilikom prijema robe, dostavlja se Odjeljenju
radunovodstva na dalje evidentiranje u poslovnim knjigama Univerziteta.

(3) Prijem robe do prihvatanja raduna i evidentiranja u poslovnim knjigama Univerziteta
mora se obaviti u roku propisanim dlanom 16. Zakota o radunovodstvu i revizij i u
Federaciji BiH. (,,SluZbene novine F BiH", broj:15/21).

2. Izdavanje robe

ttan 8.

Izdavanje robe iz Magacina vr5i se na osnovu:

1. trebovanja po zahtjevu rukovodioca organizacionih/podorganizacionih jedinica/
ureda/sluZbi, ovjerenih od strane rukovodica. Trebovanje kolidina ne smije biti veie
od dnevnih, sedmodnevnih, desetodnevnih potreba organizacione/podorganizacine
jedinice/ureda./sluZbe. Trebovanje se radi u tri primjerka od kojih jedan primjerak



zadrZava magacioner i na bazi njega se evidentira izlaz u magacinskoj evidenciji
istog ili najkasnije narednog dana. Drugi primjerak trebovanja, uz sedmidni izvjeStaj
o utro5cima dostavlja se Odjeljenju radunovodstva, a tredi primjerak ostaje
organizacionoj/podorganizacionoj j edinici/uredu/sluZbi.

2. Trebovanja roba iz tadke 1. ovog dlana vrSi se uz saglasnost Direktora za ekonomske
poslove, a na osnovu potreba koje su SIuZbi dostavile organizacione
/podorganizacione jedinice/uredi/sluZbe. I'rebovanjc se radi u tri primjerka od kojih
jedan primjerak zadrLava ovla5teni radnik organizacione/podorganizacione jedinice
Univerziteta t na bazi njega evidentira izlaz u magacinskoj evidenciji ili najkasrrije
narednog dana. Drugi primjerak trebovanja, uz sedmidni izvje5taj o utroScima,
dostavlja se Odjeljenju radunovodstva, a tre6i primjerak ostaje organizacionoj
j edini cilpodorganizacionoj j edinici/uredLr/sluZbi.

ilan 9.

(1) Na ulaznoj dokumentaciji za primljenu robu mora se evidentirati:
- datum ulaza,
- broj raduna,
- naziy dobavljada,
- naziv arlikla,
- kolidina,
- cijena i
- potpis primaoca robe

(2) Na izlaznoj dokumentaciji za robu mora se evidentirati:
- datum izlaza.
- naziv artikla,
- kolidina i
- potpis izdavaoca i primaoca robe.

III SRA\,T{JENJE MAGACINSKE EVIDENCIJE

dhn 10.

Magacioner je u obavezi da vr5i sravnjenje magacina, nakon unosa svih,,uiaza" i ,,izlaza" iz
magacina sa stanjem koje se evidentira u materijalnom knjigovodstvu jednom mjesedno.

IV POPN MAGACINA

ilan 11.

(1) Popis magacina w5i se kroz redovni i vanredni popis. Redovni (godiSnji) popis se w5i
zadnjeg dana ka.lendarske godine, a vanredni popisi po potrebi, a najmanje tromjesedno.
(2) Popis se w5i u skladu sa Pravilnikom o popisu sredstava i izvora sredstava Univerziteta u
Tuzli.



V dUVANJE DoKUMENTACIJE o MAGACINSKoM PosLovANJU

ilan 12.

Dokumentacija vezana za magacinsko poslovanje duva se na nadin i u roku propisanom
dlanovima 48. i 49. Zakona o radunovodstru i reviziji (,,S1uZbene novine Federaciji Bosne i
Hercegovine", broj: 1 5/21).

VI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilan 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja.

ilan 14.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati Pravilnik o magacinskom
poslovanju Tehnidke sluZbe Univerziteta u Tuzli broj: 04-1400-5/19 od 22.03.2019. godine.

L]NIVERZITET U TUZLI
Broj: 04-5707 -1-10123
Tuzla, 1 8. 1 0.2023. godine
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