Na temelju ¢lanka 56. stavka 1. podstavka 2. Statuta Srednje skole Isidora Kr$njavoga NasSice,
a u svezi s ¢lankom 14. stavkom 2. i ¢lankom 16. Pravilnika o prora¢unskom racunovodstvu i
ratunskom planu (,,Narodne novine* broj 12/14.,115/15., 87/16., 3/18., 126/19. i 108/20.),
Skolski odbor Srednje $kole Isidora Kr$njavoga Nasice dana 28. studenog 2022. godine
donosi

PRAVILNIK
0 popisu imovine i obveza u Srednjoj $koli Isidora Kr$njavoga NaSice

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nac¢in obavljanja popisa cjelokupne imovine i obveza
Srednje $kole Isidora Krinjavoga Nasice (u daljnjem tekstu: Skola) kojim se uskladuje stvarno
1 knjigovodstveno stanje i osigurava vjerodostojnost godisnjih financijskih izvjestaja, te se s tim
u vezi ureduje i nacin postupanja s imovinom koja je predmet popisa.

Clanak 2.

Redovan popis imovine mora se provesti na kraju svake poslovne godine sa stanjem na
datum bilance tj. 31. prosinca, pri ¢emu se vrsi uskladenje stanja imovine, obveza i njihovih
izvora iskazanih u knjigovodstvenoj evidenciji sa stvarnim stanjem koje je utvrdeno popisom.

Izvanredni popis u tijeku godine obvezan je:

- na pocetku poslovanja,
- prilikom primopredaje duznosti-ukoliko zahtjeva primatelj duznosti,
- drugim sluc¢ajevima predvidenim zakonom (elementarne nepogode, poZzari, provale
1 slicno).
Djelomican popis provodi se kod primopredaje duznosti osobe koja rukuje
nefinancijskom imovinom i nov¢anim sredstvima, te je predmet popisa samo imovina kojom
rukuje rukovatelj te imovine.

Kontinuirano uskladenje evidencije obavlja se neprekidno u tijeku godine, prema planu
1 sustavno se popisuje odredena vrsta imovine radi azurnog uskladivanja s knjigovodstvenom
evidencijom.

1. ROKOVI ZA POPIS IMOVINE

Clanak 3.
Redovni godisnji popis provodi se sa stanjem na dan 31. prosinca.
Ravnatelj donosi Odluku o popisu imovine i obveza i osnivanju povjerenstava za
popis.
Krajnji rok za dovrSetak popisa i predaju izvjeS¢a o obavljenom popisu ravnatelju,
odreduje se do 25. sijecnja.



PREDMET POPISA

Clanak 4.

Predmet popisa je:
1. Nefinancijska imovina — dugotrajna (materijalna i nematerijalna)

- sitni inventar

2. Financijska imovina — novac na ziro ra¢unu

- novac u blagajni
- potrazivanja

- aktivna vremenska razgranicenja

3. Obveze (ukljucujuéi pasivna vremenska razgranicenja)

4. Izvanbilan¢ni zapisi -Tuda imovina (dobivena na koriStenje kao i ostala tuda imovina

V.

zate¢ena u Skoli)
- dana jamstva

- instrumente osiguranja plac¢anja

PRIPREMNE RADNJE KOJE PRETHODE POPISU IMOVINE | OBVEZA

Clanak 5.

Ravnatelj donosi Odluku o popisu imovine i obveza.

Odluka o popisu imovine 1 obveza sadrZi: vrste 1 broj povjerenstava za popis, imena i
prezimena osoba imenovanih u povjerenstva te njihovih zamjenika, plan i predmet popisa,
mjesto, zadatke i1 rokove obavljanja popisa, te rok za predaju izvjeS¢a o popisu.

Clanak 6.

Odlukom o popisu i imenovanju povjerenstava za popis imovine i obveza imenuje se:

Sredi$nje povjerenstvo za popis,

Povjerenstvo za popis nefinancijske dugotrajne imovine i nefinancijske imovine u
pripremi te sitnog inventara,

Povjerenstvo za popis financijske imovine, potrazivanja i obveza,

Povjerenstvo za popis izvanbilanénih zapisa.

Clanak 7.

Imenovani ¢lanovi povjerenstva za popis imovine i obveza odgovorni su za:

istinitost 1 tocnost stanja utvrdenog popisom,

pravilno sastavljanje popisnih lista,

pravodobno obavljanje popisa,

vjerodostojnost 1 tocnost izvjestaja o obavljenom popisu,

pravodobnu dostavu izvjeséa o obavljenom popisu SrediSnjem povjerenstvu.



Clanak 8.

Popis se provodi pomocu aplikacije Inventura koja je sastavni dio programa Riznica.

Pri popisu se koriste popisne liste koje se sastavljaju pojedinacno ili su sastavni dio
aplikacije, za svako popisno mjesto.

Podaci o imovini unose se pojedinacno u naturalnim i nov€anim izrazima u popisne
liste, koje su knjigovodstvene isprave i Ciju vjerodostojnost svojim potpisima potvrduju
predsjednik i1 ¢lanovi povjerenstva za popis.

Clanak 9.

Pripremne radnje Sredi$njeg povjerenstva su: dati tocne upute (usmene ili pismene)
Clanovima povjerenstva o popisu pojedine vrste imovine i obveza, o nac¢inu odredivanja
koli¢ine, vrste 1 vrijednosti imovine i obveza, o nacinu popunjavanja popisnih lista i 0
sastavljanju izvjeS¢a o obavljenom popisu.

Clanak 10.

Pripremne radnje vezane za popis su:

pripremiti prostor i imovinu koja ¢e se popisivati,

omoguciti dostupnost dokumentacije o imovini i obvezama koje su predmet
popisa,

provjeriti postojanje inventurnih brojeva na imovini,

izdvojiti tudu imovinu, oste¢enu i zastarjelu imovinu,

kod potrazivanja i obveza provjeriti da li je za svako pojedino potraZivanje i
obvezu, za koju postoji pravni temelj, ispostavljen dokument i jesu li svi poslovni
dogadaji iz dokumenta proknjiZeni,

uskladenje podataka evidentiranih u pomo¢nim knjigama i evidencijama sa
stanjem u Glavnoj knjizi.

Clanak 11.

Pripremne radnje popisnog povjerenstva za popis imovine i obveza su:

plan rada u kojem se popisuju svi poslovi popisa i utvrduju rokovi obavljanja
pojedinih popisa,

pribavljanje popisnih lista za nefinancijsku imovinu koje im osigurava
racunovodstvo.

PROVEDBA POPISA IMOVINE | OBVEZA

Clanak 12.

Osnovni zadaci u radu povjerenstva za popis dugotrajne nefinancijske imovine su:

U popisnim listama utvrditi podatke o stvarnom stanju imovine (koli¢insko stanje),
U popisnim listama utvrditi knjigovodstveno stanje imovine (koli¢inski 1
vrijednosno)

utvrditi razlike izmedu knjigovodstvenog stanja i stvarnog stanja u koli¢ini i
vrijednosti,

ispitati razloge nastanka popisnih razlika,

zatraziti izjave odgovornih osoba za nastali manjak imovine,



- utvrditi visSkove imovine (koli¢inski) 1 izvrSiti procjenu utvrdenog viska imovine,

- U posebne popisne liste popisati tudu imovinu

- posebno iskazati imovinu koja viSe nije za upotrebu, odnosno koja se predlaze
rashodovati i preseliti u sobu za rashod

- potpisati popisne liste,

- sastaviti izvjeS¢a o obavljenom popisu S iskazanim misljenjima, obrazloZzenjima i
prijedlozima i dostaviti izvjeSéa s priloZenim popisnim listama SrediSnjem
povjerenstvu.

Clanak 13.

Za obavljanje popisa imovine u pripremi iskazane na racunu 05 racunskog plana Glavne
knjige Skole, zaduzeno je Povjerenstvo za popis nefinancijske dugotrajne imovine i
nefinancijske imovine u pripremi te sitnog inventara koje je duzno provjeriti stupanj dovrSenosti
1 postivanje rokova zavrSetka investicije.

Clanak 14.
Sitni inventar popisuje se u posebne popisne liste.
Osnovni zadaci u radu povjerenstva za popis sitnog inventara su:

- U popisnim listama utvrditi podatke o stvarnom stanju sitnog inventara (koli¢insko
stanje),

- U popisnim listama utvrditi knjigovodstveno stanje sitnog inventara (kolic¢inski i
vrijednosno)

- Utvrditi razlike izmedu knjigovodstvenog stanja i stvarnog stanja u koli¢ini 1
vrijednosti,

- Ispitati razloge nastanka popisnih razlika,

- Zatraziti izjave odgovornih osoba za nastali manjak sitnog inventara,

- Utvrditi viskove imovine (koli¢inski) i izvrsiti procjenu utvrdenog viska sitnog
inventara,

- Posebno iskazati sitan inventar koji vise nije za upotrebu, odnosno koji se predlaze
otpisati,

- Potpisati popisne liste,

- Sastaviti izvjeSc¢a o obavljenom popisu s iskazanim misljenjima, obrazloZenjima i
prijedlozima i dostaviti izvjesca s priloZzenim popisnim listama Sredi$njem
povjerenstvu.

Clanak 15.

Popis novca na ziro-racunima kod poslovne banke popisuje se na temelju izvoda banke
sa stanjem na dan 31. prosinca i usporeduje se s knjigovodstvenim stanjem Glavne knjige, a
popis novca u blagajni prebrojavanjem novca u blagajni na dan 31. prosinca i usporedivanjem
stanja iskazanog na zadnjem blagajnickom izvjestaju.

Clanak 16.

Popis potrazivanja i obveza obavlja se prema stanju u poslovnim knjigama i1 postojanju
vjerodostojne knjigovodstvene dokumentacije.

Povjerenstvo za popis provjerava iskazana potrazivanja i obveze te ih razvrstava na:
- nesporna (otvorena dospjela i nedospjela),
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- sumnjiva i sporna (dospjela, ali nenaplativa u cijelosti za koje je ulozena tuzba na
sudu),

- sumnjiva i sporna koja se predlazu za otpis zbog nemoguénosti naplate (priloZeni
dokazi o nemoguénosti naplate),

- zastarjela koja se predlazu za otpis (prilozeni dokazi o zastari).

Clanak 17.

Stanje aktivnih vremenskih razgrani¢enja odnosno rashoda buduéih razdoblja i nedospjele
naplate prihoda i pasivnih vremenskih razgrani¢enja odnosno odgodenog plac¢anja rashoda i
prihoda buduéih razdoblja upisuje se u popisne liste uvidom u knjigovodstvena stanja Glavne
knjige Skole.

VI. 1ZVJESTAJ O OBAVLJENOM POPISU IMOVINE I OBVEZA

Clanak 18.

Povjerenstvo je po obavljenom popisu obvezno izraditi izvjesce o obavljenom popisu i

predati ga SrediSnjem povjerenstvu.

Izvjesce o obavljenom popisu mora sadrzavati:

- misljenje o utvrdenom manjku ili visku,

- prijedlog nac¢ina knjizenja manjka odnosno viska,

- miSljenje o sumnjivim 1 spornim potraZivanjima, kao i1 o nenaplativim te
zastarjelim potraZivanjima,

- miSljenje o naéinu likvidacije trajno neupotrebljive dugotrajne nefinancijske
imovine i obustavljenih investicija,

- primjedbe 1 izjave zaposlenika koji su zaduZeni za imovinu 1 nov€ane vrijednosti o
ustanovljenim razlikama i eventualno druge primjedbe,

- objasnjenja viskova odnosno manjkova koji su nastali kao posljedica mogucih
pogresaka zbog zamjene pojedinih vrsta istovrsnog materijala, sitnog inventara i
sl.,

- prijedlog mjera za otklanjanje nedostataka.

Povjerenstvo za popis dostavlja izvjeS¢e o popisu zajedno s popisnim listama

SrediSnjem povjerenstvu, koje sastavlja cjelovito izvjes¢e o rezultatima obavljenog popisa i
dostavlja ga ravnatelju.

Uz cjelovito izvjeS¢e iz stavka 3. ovog Clanka, dostavljaju se popisne liste, izjave
odgovornih osoba, obrazloZenje nastalih razlika, prijedlozi za otpis, liste za rashodovanje 1
drugo po potrebi.

Clanak 19.
Temeljem izvjeSc¢a SrediSnjeg povjerenstva o obavljenom popisu, ravnatelj odlucuje o:

- nacinu isknjiZzavanja utvrdenih manjkova,

- procjeni utvrdenih viSkova i nacinu knjizenja utvrdenih viskova,

- otpisu nenaplativih i zastarjelih potrazivanja i obveza,

- nacinu likvidacije rashodovanja imovine i sitnog inventara (uniStenjem i
zbrinjavanjem na zakonom propisan nacin, ukoliko nije za upotrebu, prodajom ili
darovanjem),



mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, oStec¢enja, neuskladenost
knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potrazivanja, manjak
tude imovine dobivene na koristenje i sli¢no.

Clanak 20.

Ravnatelj odlucuje o prihvacanju izvjeSéa SrediSnjeg povjerenstva te donosi rjesenje
koje sadrzi:

naziv imovine i inventurni broj,

vrijednost imovine (nabavna, ispravak vrijednosti, sadasnja) pojedinacno po
prijedlogu za uniStenje 1 zbrinjavanje na zakonom propisan nacin te prodaji ili
darovanju,

naziv ili ime primatelja dara (kod odluke o darovanju),

zaduZzenje osoba za provedbu likvidacije rashodovane imovine s definiranim rokom,
vrijednost procijenjene imovine za koju je utvrdeno da je visak,

vrijednost sitnog inventara i auto guma pojedina¢no po prijedlogu za rashod
odnosno prijedlogu koji se odnosi na iskazani manjak odnosno visak,

otpis pojedinacno iskazane vrijednosti obveze koje su zastarjele,

otpis pojedinacno iskazane vrijednosti potrazivanja koje je nenaplativo ili zastarjelo,
mjere protiv osoba odgovornih za manjkove, oSte¢enja, neuskladenost
knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potrazivanja, manjak
tude imovine dobivene na koriStenje,

nacin 1 rokove za izvjeStavanje o poduzetim radnjama temeljem rjesenja i sli¢no.

Clanak 21.

Dugotrajna imovina se i nakon $to je rashodovana zadrzava u evidenciji 1 iskazuje u
Glavnoj knjizi 1 pomo¢noj knjizi analitiC¢ke evidencije imovine.

Nakon donoSenja rjeSenja ravnatelja u sljede¢oj proracunskoj godini provodi se
isknjiZzavanje iz knjigovodstvene evidencije s datumom izvornih dokumenata:

nakon uniStenja na temelju zapisnika o unistenju ili potvrde o predaji za uniStenje
pravnoj osobi za zbrinjavanje otpada;

nakon prodaje na temelju ugovora o prodaji ili izlaznog racuna;

nakon donacije (ustupanja bez naknade) na temelju zapisnika o primopredaji
materijalne imovine.

Isknjizena imovina vise se fizicki ne smije pojaviti prilikom godiSnjeg popisa.

VII.

POSTUPANJE S IMOVINOM

Clanak 22.

Zaposlenici Skole duzni su postupati s imovinom s paznjom dobrog gospodarstvenika.

Clanak 23.

Nakon svake promjene lokacije postojece imovine odnosno promjene zaduZenja na
imovini, za imovinu zaduzeni zaposlenik duzan je popuniti Obrazac za promjenu lokacije
imovine koji je sastavni dio ovog Pravilnika u dva (2) primjerka i jedan primjerak dostaviti
u racunovodstvo radi evidentiranja razduzenja i novog zaduzenja.



Clanak 24.
Tijekom proracunske godine racunovodstvo je, po primitku ulaznog ra¢una, duzno
evidentirati imovinu u Glavnoj knjizi i pomo¢noj knjizi analiticke evidencije imovine.
Dodijeljeni inventurni broj se u ra¢unovodstvu ispisuje na bar kod naljepnicu, a osoba
zaduZena za nabavljenu imovinu fizicki stavlja bar kod naljepnicu na nabavljenu imovinu
odmah po primitku nabavljene imovine.

Clanak 25.

Ukoliko se nabavljena imovina daje na koriStenje izvan sluzbenih prostorija $kole,
obvezno je potpisati potvrdu o zaduZenju (revers) koju dobiva u ra¢unovodstvu skole.

Revers sadrzi podatke o imenu, prezimenu osobe kojoj je dana imovina na koriStenje,
inventurnom broju imovine, nazivu imovine i datumu kada je imovina dana na koristenje.

Zaposlenik koji se zaduzuje za imovinu duzan je potpisati revers i od tog trenutka
preuzima i odgovornost za istu.

Na zahtjev ravnatelja imovina predana na KkoriStenje mora se vratiti u sluzbene
prostorije.

Clanak 26.

Zaposlenici zaduzeni za imovinu obvezni su:

- nakon prestanak zaposlenja odnosno rada, najkasnije danom isteka rada, putem
reversa predati zaduzenu imovinu osobi koju preporuci ravnatelj i jedan primjerak
dostaviti raCunovodstvu,

- ukoliko zaposlenik to ne ucini do dana isteka rada njegovu imovinu ¢e duziti
ravnatelj temeljem sacinjenog zapisnika o primopredaji imovine,

- nadoknaditi svu $tetu koja je na zaduZenoj imovini nastala krajnjom nepaznjom ili
namjerom.

Clanak 27.

Prije svakog unosa osobne imovine u Skolu obvezno je popuniti Obrazac suglasnosti
za unos tude imovine koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Evidencijski broj u Obrascu odreduje racunovodstvo kojem se 1 dostavlja jedan (1)
primjerak Obrasca radi evidentiranja u analiti¢ku evidenciju imovine (tuda imovina), a jedan
(1) primjerak se dostavlja osobi koja je vlasnik imovine.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.

Iznimno, u 2022. godini potrebno je pismeno zatraZiti od svih zaposlenika Skole koji
imaju osobnu imovinu u Skoli da popune Obrazac suglasnosti za unos tude imovine u prostorije
Skole te ga dostave u ra¢unovodstvo radi knjizenja u Glavnu knjigu i analitiku evidenciju
imovine.

Ravnatelj ¢e posebnom odlukom odrediti rok provedbe.

Clanak 29.

Sve ostalo Sto nije uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe
zakonskih 1 podzakonskih propisa koji ureduju ovu materiju.
Clanak 30.

Obrazac za promjenu lokacije imovine i Obrazac suglasnosti za unos tude imovine
sastavni su dio ovog Pravilnika.



Clanak 31.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci.

Predsjednik Skolskog odbora:
Goran Knezevi¢, prof.
KLASA: 011-03/22-02/2
URBROJ: 2149-11-01/01-22-1
Nasice, 28. studenog 2022.9. Ravnatelj:
Zeljko Filjak, prof.



Prilog 1.
OBRAZAC ZA PROMJENU LOKACIJE

Datum:

Naziv osnovnog sredstva:

Opis osnovnog sredstva:

Inventurni broj:

Naziv sitnog inventara:

Razlog premjeStanja imovine na drugu lokaciju:

Lokacija s koje se premjesta:

Lokacija na koju se premjesta:

Osoba od koje se premjeSta imovina: (vlastorucni potpis)
Ime i prezime
Osoba koja preuzima imovinu: (vlastoru¢ni potpis)
Ime i prezime
Osoba koja odobrava promjenu lokacije imovine: (vlastorucni potpis)
(ravnatelj) Ime i prezime



Prilog 2.
OBRAZAC SUGLASNOSTI ZA UNOS TUDE IMOVINE
U PROSTORIJE SKOLE

Datum:

Naziv osobne imovine:

Opis osobne imovine:

Evidencijski broj :

Razlog unosa osobne imovine:

Lokacija na koju se unosi imovina:

Osoba koja je vlasnik imovine: (vlastorucni potpis)
Ime i prezime
Osoba koja daje suglasnost : (vlastorucni potpis)
(ravnatelj) Ime i prezime
Napomena:

Vlasnik osobne imovine odgovoran je za odrzavanje, cuvanje te snosi odgovornost za ostecenje,
kradu ili nestanak osobne imovine na drugi nacin.
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