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Na temelju Pravilnika o proratunskom ra¢unovodstvu i Ra¢unskom planu ( NN 124/14.,
115/15., 87/16/., 3/15., 126/19., 1 108/20. ) i ¢lanku 26. Statuta Puckog otvorenog ucilista
,Or. Ante Starcevi¢” Gospié¢, Upravno vijece na sjednici 16.05.2025. donosi:

PRAVILNIK O POPISU IMOVINE | OBVEZA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o popisu imovine i obveza ( u daljnjem tekstu Pravilnik) ureduje se obveza i
predmet popisa imovine i obveza, pripremne radnje koje prethode popisu, organizacija
popisa, provedba popisa, sastavljanje izvjeS¢a o popisu, donoSenja pratecih odluka ravnatelja
i druge radnje u svezi s popisom imovine i obveza u Puckom otvorenom ucilidtu ,,Dr. Ante
Starcevi¢” Gospic ( u daljenjem tekstu UCciliste).

Pravilnik je u skladu sa Zakonom o proracunu ( NN 144/21) i Pravilnikom o prora¢unskom
racunovodstvu i ratunskom planu ( NN 124/14, 115/15, 87/16,3/18, 126/19 i 108/20).

Clanka 2.

Popis imovine i obveza je postupak utvrdivanja stvarnog stanja imovine i obveza ( i vlastitih
izvora - kao razlike izmedu imovine i obveza) prema kojem se postojeca knjigovodstvena
stanja evidentiraju na popisom utvrdena stvarna stanja .

Popis iz 1.stavka ovog ¢lanka dijeli se na redovni i izvanredni popis prema vremenu
provodenja te potpuni i djelomi¢ni prema opsegu provodenja.

OBVEZA POPISA
Clanak 3.

Popis je potrebno napraviti na kraju svake proracunske godine sa stanjem na dan sastavljanja
bilance odnosno na dan 31. prosinca proracunske godine.

Iznimno od odredbe 1. stavka ovog ¢lanka popis imovine i obveza treba provesti kod
statusnih promjena, promjena ustrojstva, kod primopredaje duZnosti ravnatelja UCilista i u
drugim slucajevima na temelju odluke ravnatelja.
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PREDMET POPISA
Clanak 4.

Predmet redovnog godisnjeg popisa imovine i obveza iizvanrednog popisa iz ¢lanka 2. ovog
Pravilnika je sva imovina i obveza koji su obuhvaceni razredima iz Racunskog plana
proracuna, a to su:

Razred — 0 — nefinancijska imovina

Razred — 1 — financijska imovina

Razred - 2- obveze
Nefinancijska imovina obuhvaca: neproizvedenu dugotrajnu imovinu; proizvedenu
dugotrajnu imovinu; plemenite metale i ostale pohranjene vrijednosti; sitni inventar;
nefinancijsku imovinu u pripremi i proizvedenu kratkotrajnu imovinu.
Financijska imovina obuhvacda: novac u blagajni i banci; depozite; jamcevine pologa i
potraZivanja od zaposlenih i potraZivanja za viSe placene poreze i ostalo; zajmove;
vrijednosne papire; dionice i udjele u glavnici: potraZivanja za prihode od poslovanja;
potraZivanja od prodaje nefinancijske imovine; rashode za prihode od poslovanja;
potraZivanja od prodaje nefinancijske imovine; rashode buducih razdoblja i nedospjela
naplata prihoda ( aktivna vremenska razgranicenja).
Obveze obuhvacaju: obveze za rashode poslovanja; obveze za nabavu nefinancijske imovine;
obveze za vrijednosne papire; obveze za zajmove; odgodeno placanje rashoda i prihoda
buducih razdoblja ( pasivna vremenska razgranicenja).

Clanak 5.
Predmet redovnog i izvanrednog godisSnjeg popisa imovine i obveza iz ¢lanka 2. ovog
Pravilnika je imovina UCilista dana na koriStenje drugima ( ako nije drugacije dogovoreno sa
Zakupoprimcem) te tuda imovina koja se nalazi na koristenju u UCilistu.

Clanak 6.
U postupku izvanrednog popisa imovine i obveza zbog primopredaje duznosti, ravnatelj

donosi odluku o izvanrednom djelomi¢nom popisu imovine i obveza pri ¢emu se obavlja
samo popis one imovine kojom rukuje osoba koja predaje duznosti.

ODGOVORNOST ZA UPOTREBU IMOVINE

Clanak 7.

(1) Zaposlenici U¢ilista duzni su u koridtenju dugotrajne imovine Ucilista postupati s paznjom.



ORGANIZACIJA POPISA
Clanak 8.

(1) Ravnatelj Ucilista duZan je najkasnije do 15. prosinca tekuce godine donijeti Odluku o
redovnom godisnjem popisu imovine i obveza ( u daljnjem tekstu Odluka) te je uruditi
¢lanovima popisnih povjerenstava.

(2) Odluku o izvanrednom potpunom popisu imovine i izvanrednom djelomiénom popisu
imovine donosi ravnatelj kada se ispune zakonski uvjeti za provodenje istog.

Clanak 9.
Odlukom iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika utvrduje se:

- Dan s kojim treba utvrditi stanje imovine i obveza,

- Predsjednik i ¢lanovi povjerenstva za popis,

- Vremenski period u kojem ce se obaviti popis,

- Rok do kojega se izvjestaji o izvrSenom popisu moraju dostaviti ravnatelju

- Rok za donosenje odluke o utvrdenim viskovima i manjkovima te otpisima na osnovni
navedenih izvjestaja.

Clanak 10.

Popisne liste potpisuju ¢lanovi povjerenstva, osoba koja rukuje imovinom koja je predmet
popisa. Potpisuje se svaka stranica popisne liste.

Clanak 11.

Prilikom popisa imovine, zaposlenici zaduZeni za rukovanje imovinom duZni su sudjelovati u
popisu na nacin da povjerenstvo za popis obavijesti o svim promjenama u raspolaganju
imovinom za koju su zaduZeni te sudjeluju u pripremnim radnjama.

PRIPREMNE RADNIJE ZA POPIS
Clanak 12.
Prije samog provodenja popisa imovine potrebno je obaviti slijedece pripremne radnje:

- donijeti Odluku o popisu imovine u obveza,

- sastaviti upute o provodenju popisa i dostaviti ih clanovima povjerenstva,

- provesti sve poslovne promjene u knjigovodstvu aZzurno i pravodobno kako bi se osigurala
knjigovodstvena evidencija na dan 31. prosinca tekuce godine koja je uskladena s glavnom
knjigom i analitickim evidencijama

- provjeriti da li su svi predmeti popisa oznaceni inventurnim brojevima

- pripremiti prostor i imovinu koja je predmetom popisa

- izdvojiti tudu imovinu te oStecenu i zastarjelu imovinu.



Clanak 13.

Podaci iz knjigovodstvene evidencije o kolicinama ne smiju se davati povjerenstvu prije upisa
stvarnog stanja u popisne liste i potpisivanja istih.

INVENTURNO POVIJERENSTVO

Clanak 14.

(1) Odlukom o popisu imovine i obveza, ravnatelj imenuje inventurno povjerenstvo.
(2) Inventurno povjerenstvo je organizator popisa imovine i obveza.
(3) Obveza inventurnog povjerenstva je:

- sastaviti i dostaviti upute za rad ¢lanovima povjerenstva za popis kojim se
utvrduju poslovi i rokovi pojedinog povjerenstva

- obavijestiti osobe zaduZene za rukovanje imovinom o pocetku popisa kako bi
obavile pripremne radnje za provedbu popisa

- priprema i distribucija popisnih lista predsjednicima povjerenstva za popis

- komunikacija i uskladenje rada clanova povjerenstva tijekom provedbe popisa pa
sve do izrade izvjestaja o popisu,

- predati popunjene i potpisane popisne liste knjigovodstvu kako bi se unijeli
rezultati popisa te utvrdile inventurne razlike odnosno viskovi ili manjkovi

- zatraZiti objasnjenja za utvrdene razlike

- sastaviti godisnje izvjeS¢e o popisu imovine i obveza s objasnjenjima inventurnih
razlika i prijedlozima mjera

- predaja izvjestaja ravnatelju u rokovima definiranim Odlukom.

POVJERENSTVO ZA POPIS

Clanak 15.

(1) Odlukom o popisu imovine i obveza ravnatelj imenuje:

povjerenstvo za popis nefinancijske imovine
povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza

(2) Povjerenstvo za popis nefinancijske imovine ima obvezu popisati svu imovinu iz ¢lanka 4.
Stavak 2. ovog Pravilnika kao i tudu imovinu koja je na koristenju u U¢ilistu te vlastitu imovinu
danu drugima na koristenje iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika.
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(3) Povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza ima obvezu popisati svu financijsku
imovinu iz ¢lanka 4. Stavka 3. | 4. Pravilnika.

(4) Povjerenstvo se sastoji od predsjednika i najmanje dva ¢lana. Ovisno o potrebi moZe biti i
vide &lanova.

(5) U povjerenstvo za popis ne mogu se imenovati osobe koje su materijalno ili financijski
zaduZene za sredstva koja se popisuju, niti osobe koje su zaduZene za kontrolu i nadzor kao i
knjigovodstvenu evidenciju.

(6) DuZnosti povjerenstva za popis imovine i obveza su:

utvrdivanje stvarnog stanja mjerenjem,prebrojavanjem, vaganjem i sl. u naturalnim
jedinicama te unos utvrdenih koli¢ina u popisne liste,

preuzimanje odgovornosti za tocnost stanja utvrdenog popisom,

pravilno popunjavanje popisnih lista,

sastavljanje tocnih izvjestaja o provedenom popisu sa obaveznim pismenim zapaZanjima i
prijedlozima za otpis ili rashod koje su dobili od osoba zaduZenih za rukovanje imovinom te
predaje izvjestaja,

predaja izvjestaja zajedno sa obrazloZenjem osoba zaduZenih za rukovanje imovinom o svim
inventurnim razlikama ( viskovima i manjkovima) zajedno sa ocjenom eventualnih
odgovornosti za nastale razlike,

potpisati potpisne liste i izvjeStaj uz unosenje datuma provedbe istih.

DONOSENJE ODLUKA VEZANIH ZA POPIS

Clanak 16.

Na osnovu izvjeStaja popisnog povjerenstva, ravnatelj donosi:

odluku o nacinu postupanja s utvrdenim viskovima i manjkovima te evidentiranja popisom
utvrdenih razlika,

odluku o otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZivanja i obveza

odluku o otpisu i rashodovanju nematerijalne i financijske imovine te nacin postupanja sa
otpisanom imovinom ( prodaja, unistenje, donacija...)

odluke o manjkovima koji ¢e se otpisati na teret odgovorne osobe ili U¢ilista sukladno
vazecim zakonskim propisima,

odluke o drugim Cinjenicama vezanim za popis

lzvjestaj o obavljenom popisu, zajedno sa odlukama ravnatelja dostavlja se racunovodstvu
koji su ujedno i temelj za provedbu odgovarajucih knjizenja.



ODGOVORNOST ZAPOSLENIKA TIJEKOM PROVEDBE POPISA

Clanak 17.

Svi zaposlenici duZni su tijekom provedbe popisa suradivati sa ¢lanovima popisnih
povjerenstva na natin da suraduju, da ih ne ometaju u radu i da im omoguce pristup i uvid u
predmete popisa te da im daju informacije na zahtjev ¢lanova inventurnog povjerenstva.

Clanak 18.

Postupanje zaposlenika U¢ilista, ukljucivo i zaposlenike u popisnim povjerenstvima, suprotno
odredbama ovog pravilnika, predstavlja povredu obveza iz radnih odnosa ili u svezi s radnim
odnosom koja ¢e se procesuirati vazeéim zakonima, pravilnicima i aktima.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 16.05.2025.g. i stupa na snagu istog dana.
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KLASA: 406-01/25-01/01
URBROJ:2125-1-17/00-25-01




