Na temelju ¢lanaka 14., 15. i 16. Pravilnika o proratunskom rafunovodstvu i racunskom
planu (,Narodne novine” broj 124/14., 115/15 i 87/16.), te ¢lanka 31. Statuta Srednje Skole
Novska, Skolski odbor Srednje $kole Novska donosi:

PRAVILNIK
o popisu imovine i obveza, rashodovanju i postupanju s imovinom Srednje $kole Novska

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim pravilnikom ureduje se nacin obavljanja popisa cjelokupne imovine i obveza Srednje
kole Novska (u daljnjem tekstu: Skola) kojim se uskladuje stvarno i knjigovodstveno stanje i
osigurava vjerodostojnost godidnjih financijskih izvjestaja, te se s tim u vezi ureduje i nacin
postupanja s imovinom koja je predmet popisa

Clanak 2.

(1) Redovan popis imovine i obveza 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.

(2) Izvanredni popis u tijeku godine obvezan je:
- na pocetku poslovanja;
- prilikom primopredaje duznosti — ukoliko zahtjeva primatelj duznosti;
- drugim slucajevima predvidenim zakonom (elementarne nepogode, pozari, provale i
sl.).

(3) Djelomican popis provodi se kod primopredaje duznosti blagajnika
(4) Kontinuirano uskladenje evidencije obavlja se neprekidno u tijeku godine, prema planu i

sustavno se popisuje odredena vrsta imovine radi aZzurnog uskladivanja s knjigovodstvenom
evidencijom.
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Il. ROKOVI ZA POPIS IMOVINE
Clanak 3.
(1) Redovni godidnji popis provodi se sa stanjem na dan 31. prosinca.

(2) Ravnateljica donosi Odluku o popisu imovine i obveza i osnivanju povjerenstva za popis
najkasnije do 30. studenoga tekuce godine.

(3) Krajnji rok za dovrietak popisa i predaju izvjes¢a o obavljenom popisu ravnateljici odreduje se
do 20. sije¢nja.

Ill. PREDMET POPISA

Clanak 4.
(1) Predmet popisa je:
1. Nefinancijska imovine
- Dugotrajna imovina (materijalna i nematerijalna)
- Sitni inventar
2. Financijska imovina
- novac na Ziro ra¢unu i u blagajni
- potraZivanja od zaposlenih, vise placeni porezi i ostalo
- potrazivanja za prihode poslovanja
- potraZivanja od prodaje nefinancijske imovine
- ostala potrazivanja
3. Obveze
- obveze za rashode poslovanja i
- obveze za nabavu nefinancijske imovine

Clanak 5.

(1) Vrijednost dugotrajne nefinancijske imovine ispravlja se po prosjeénim godisnjim stopama
linearnom metodom. Prirodna bogatstva (podskupina 011), knjige, umjetnitka djela i ostali
izlozbeni eksponati (podskupina 024) te plemeniti metali i ostale pohranjene vrijednosti po
pravilu se ne ispravljaju.
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(2) Potetak ispravka vrijednosti dugotrajne nefinancijske imovine je prvi dan mjeseca koji slijedi
iza mjeseca u kojem je sredstvo stavljano u uporabu.

IV. PRIPREMNE RADNIJE KOJE PRETHODE POPISU IMOVINE | OBVEZA

Clanak 6.

(1) Ravnateljica donosi Odluku o popisu imovine i obveza

(2) Odluka o popisu imovine i obveza sadrii: vrste i broj povjerenstava za popis, imena i prezimena
osoba imenovanih u povjerenstva, plan i predmet popisa, mjesto, zadatke i rokove obavljanja
popisa, te rok za predaju izvjes¢a o popisu.

Clanak 7.

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

Sredidnje povjerenstvo za popis

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

Povjerenstvo za popis financijske imovine i
Povjerenstvo za popis obveza

(2) Povjerenstva za popis se sastoje od predsjednika povjerenstva i najmanje dva Clana

Clanak 8.

(1) Imenovani ¢lanovi povjerenstava za popis imovine i obveza odgovorni su za:

istinitost i to¢nost stanja utvrdenog popisom,

pravilno sastavljanje popisnih lista,

pravodobno obavljanje popisa,

vjerodostojnost i toénost izvjestaja o obavijenom popisu,
pravodobnu dostavu izvje$¢a o popisu.

(2) Clanovi povjerenstva za popis ne mogu biti zaposlenici koji rukovode materijalnim i novéanim
vrijednostima koje su predmet popisa

(3) Za popis potrazivanja i obveza ne mogu biti imenovane osobe koje vode analiticku evidenciju
o tim potraZivanjima i obvezama.
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Clanak 9.

(1) Na prijedlog povjerenstva za popis, ravnateljica moze angatirati vjeStaka za procjenu kvalitete
i vrijednosti imovine i obveza ili drugu stru¢nu osobu.

Clanak 10.

(1) Pripremne radnje Sredi¥nje komisije popisa jesu dati to¢ne upute (usmene ili pismene)
¢lanovima povjerenstva o popisu pojedine vrste imovine i obveza, o na¢inu odredivanja koliCine,
vrste i vrijednosti imovine i obveza, o natinu popunjavanja popisnih lista i o sastavljanju izvjes¢a
o obavljenom popisu.

Clanak 11.

(1) Pripremne radnje vezane za popis:

- pripremiti prostor i imovinu koja ¢e se popisivati,

- omoguctiti dostupnost dokumentacije o imovini i obvezama koje su predmet popisa,

- provjeriti postojanje inventurnih brojeva na imovini,

- izdvoijiti tudu robu, oStecenu i zastarjelu,

- kod potratzivanja i obveza provjeriti je li za svako pojedino potraZivanje i obvezu, za koju
postoji pravni temelj, ispostavljen dokument i jesu li svi poslovni dogadaji iz dokumenata
proknjizeni,

- uskladenje podataka evidentiranih u pomoc¢nim knjigama i evidencijama sa stanjem u
glavnoj knjizi.

Clanak 12.
(1) Pripremne radnje popisnog povjerenstva za popis imovine i obveza su:
- planrada u kojem se popisuju svi poslovi popisa i utvrduju rokovi obavljanja pojedinih
popisa,
- pribavljanje popisnih lista za nefinancijsku imovinu koje im osigurava ratunovodstvo

Clanak 13.

(1) Prije samog provodenija fizitkog popisa ratunovodstvo provodi prethodne radnje radi lakSeg,
brzeg i pravilnijeg popisivanja:
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- novonabavljenu imovinu oznacuje inventurnim brojem
- vrsi pregled svih analiti¢kih evidencija

- uskladuje analititke evidencije dugotrajne imovine sa sinteti¢kim evidencijama u glavnoj knjizi

V. PROVEDBA POPISA IMOVINE | OBVEZA

Clanak 14.

(1) Osnovni zadaci u radu povjerenstva za popis imovine i obveza su:

utvrdivanje stvarnog stanja prebrojavanjem, mjerenjem i sl. te upis stvarnih koli¢ina
u popisne liste

tuda imovina, imovina uzeta ili dana na revers (posudena imovina, imovina dana na
popravakisl.) se upisuje na posebne popisne liste,

uno3enje podataka o knjigovodstvenom stanju u koli¢ini i vrijednosnosti,

utvrdivanje razlike izmedu knjigovodstvenog stanja i stvarnog stanja - u koliini i
vrijednosnosti,

potpisivanje popisnih lista,

sastavljanje izvje$¢a o obavljenom popisu,

predlaganje Celniku natin postupanja s utvrdenim vi¢kovima ili manjkovima, odnosno
predlaganje otpisa.

Clanak 15.

(1) Nefinancijska imovina i nefinancijska imovina u pripremi nakon provjere popisuje se u popisne

liste u kojima se nalaze osnovni podaci o imovini

(2) Nakon popisa podaci utvrdeni popisom usporeduju se sa stanjem u knjigovodstvu

(3) Ispisuju se liste vidka ili manjka za koje su &lanovi povjerenstava duni traziti pojadnjenja i

izjave odgovornih osoba te predloZiti nacin rjeavanja nastalih razlika

(4) Ukoliko povjerenstvo za popis utvrdi neevidentiranu dugotrajnu nefinancijsku imovinu mora
izvr3iti procjenu vrijednosti iste 3to se upisuje u izvjeice koje se predaje srediSnjem povjerenstvu

Clanak 16.

(1) Popis zemljista obavlja se na temelju dokumenata kojima je zemljiste steceno u vlasnistvo te
kao takvo evidentirano u zemlji¥nim knjigama.
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Clanak 17.

(1) Popis objekata i dijelova gradevinskih objekata koji ¢&ine samostalni predmet vlasni$tva obavlja
se uvidom u vlasnicki list te se upisuje identifikacijski broj objekta ili njegovog dijela iz izvatka
zemljisne knjige.

(2) U popisnim listama gradevinski objekti se iskazuju odvojeno od zemljista na kojem su
smjesteni.

Clanak 18.
(1) Sitni inventar popisuje se u posebne popisne liste.

Clanak 19.

(1) Popis novca na Ziro-ratunima kod poslovne banke popisuje se na temelju izvoda banke sa
stanjem na dan 31. prosinca i usporeduje se s knjigovodstvenim stanjem glavne knjige

(2) Popis gotovine u blagajni obavlja se brojanjem prema apoenima i upisivanjem utvrdenih
iznosa u posebne popisne liste. Nakon upisanog stvarnog stanja unosi se knjigovodstveno stanje
i utvrduju razlike.

Clanak 20.

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

(2) Povjerenstvo za popis provjerava iskazana potraZivanja i obveze te ih razvrstava na:

- nesporna (otvorena dospjela i nedospjela);

- sumnjiva i sporna (dospjela, ali nenaplativa u cijelosti, za koje je uloZena tuzba na sudu);

- sumnjiva i sporna koja se predlaiu za otpis zbog nemogucnosti naplate
(priloZeni dokazi o nemogucnosti naplate);

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

Clanak 21.

(1) Popisne liste potpisuju ¢lanovi povjerenstva za popis na nacin da se potpisuje svaka stranica
popisne liste.
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(2) Kod popisa imovine za koju se duZi odgovorni zaposlenik, pored potpisa ¢lanova povjerenstva
popisnu listu potpisuje i osoba koja je zaduZena za tu imovinu.

VI. IZVIESTAJ O OBAVUENOM POPISU IMOVINE | OBVEZA

Clanak 22.
(1) Povjerenstvo je po obavljenom popisu obvezno izraditi izvjeSce o obavljenom popisu.
(2) lzvjesce o obavljenom popisu mora sadrzavati:

- misljenje o utvrdenom manjku ili visku,

- prijedlog natina knjizenja manjka odnosno vigka,

= midljenje o sumnjivim i spornim potraZivanjima, kao i o nenaplativim te zastarjelim
potraZivanjima,

- midljenje o natinu likvidacije trajno neupotrebljive dugotrajne nefinancijske imovine
i obustavljenih investicija,

- primjedbe i izjave zaposlenika koji su zaduZeni za imovinu i novéane vrijednosti o
ustanovljenim razlikama i eventualno druge primjedbe,

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

- prijedlog mjera za otklanjanje nedostataka.

(3) Povjerenstvo za popis dostavlja izvjeStaj o popisu zajedno s popisnim listama Sredisnjem
popisnom povjerenstvu, koje sastavlja cjelovito izvieSée o rezultatima obavljenog popisa i
dostavlja ga ravnateljici.

(4) Uz cjelovito izvjedce iz stavka 3. ovog tlanka, dostavljaju se popisne liste, izjave odgovornih
osoba, obrazloZenje nastalih razlika, prijedlozi za otpis, lista za rashodovanje i drugo po potrebi.

Clanak 23.

(1) Temeljem izvje$éa o obavljenom popisu ravnateljica odluéuje o:
- natinu likvidiranja utvrdenih manjkova;
- nacinu knjiZenja utvrdenih viskova;
= Otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZivanja i obveza;
- rashodovanju imovine,
- Mmjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, oStecenja, neuskladenost
knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potraZivanja i sli¢no.
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- zaduZuje osobe za provedbu donesenih odluka i odreduje rok provedbe.
VII. USKLADIVANJE KNJIGOVODSTVENOG STANJA
Clanak 24.

(1) Temeljem odluke ravnateljice vrii se uskladenje stanja imovine, obveza i izvora iskazanih u
knjigovodstvu sa stvarnim stanjem utvrdenim popisom. Uskladenje u poslovnim knjigama obavlja
se s danom s kojim je obavljen popis.

Vill. RASHODOVANIJE IMOVINE
Clanak 25.

(1) Rashodovanje dugotrajne imovine i sitnog inventara vréi se po izvrSenom popisu na temelju
Odluke ravnateljice

Clanak 26.
(1) Za rashod se predlaze materijalna irhovina:
- koja je o3tecena i popravak nije mogu¢ ili je popravak neisplativ i
- koja je unistena, istrodena, zastarjela i nije u uporabi.

Clanak 27.

(1) Povjerenstvo za rashodovanje materijalne imovine, koja se tijekom godine predlaZe za rashod,
osniva i imenuje ravnateljica $kole.

(2) Povjerenstvo iz stavka 1. ovog ¢lanka sastoji se od predsjednika i dva ¢lana.

(3) Imenovano povjerenstvo za rashodovanje i unistenje materijalne imovine pored propisanih
radnji po provedenom redovnom popisu imovine postupa u kontinuitetu i tijekom cijele poslovne
godine.

Clanak 28.

(1) Povjerenstvo za rashodovanje materijalne imovine postupa na temelju prethodno pisanog
zahtjeva za rashodovanje imovine kojeg podnosi rukovoditelj te imovine.
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(2) Ako Povjerenstvo za rashodovanje materijalne imovine zahtjev ocijeni osnovanim, upuduje
prijedlog o rashodovanju materijalne imovine ravnateljici na dono3enje.

(3) Prijedlog odluke o rashodovanju sadrii:

- podatke o imovini (inventurni broj, naziv, nabavnu vrijednost, ispravak vrijednosti i
sadasnju vrijednost)

- natin postupanja s tom imovinom: prodaja, darovanje, drugi nadin otudenja ili
unistenja

- procjenu triidne vrijednosti rashodovane materijalne imovine ako se otuduje
prodajom

- zaduZenja u svezi s provedbom odluke.

Clanak 29.

(1) Nakon donesene odluke ravnateljice o rashodovanju, rashodovana imovina se fizi¢ki izuzima
iz upotrebe.

Clanak 30.

(1) Rashodovana imovina po odluci ravanteljice moie se prodati, darovati ili predati na
zbrinjavanje ovlastenim tvrtkama za zbrinjavanje otpada.

(2) Ukoliko ravnateljica donese odluku o prodaji rashodovane imovine, imenovat ¢ée posebno
povjerenstvo koje je duino provesti postupak prodaje, te racunovodstvu dostaviti Ugovor o
kupoprodaji rashodovane imovine, odnosno izvorni dokument o prodaji na temelju koje je
ratunovodstvo Skole obvezno ispostaviti izlazni ra¢un.

(3) Ukoliko ravnateljica donese odluku o darovanju rashodovane imovine, istom ¢e se odrediti
osoba koja ce izvriiti primopredaju imovine, koja je duZna sastaviti zapisnik i dostaviti ga
ratunovodstvu Skole

(4) Ukoliko se rashodovana imovina mora zbrinuti kao otpad o tome ¢e odlukom ravnateljice
odredena osoba sastaviti zapisnik s ovla§tenom tvrtkom za zbrinjavanje, te originalni primjerak
dostaviti raunovodstvu Skole radi isknjizenja zbrinute imovine

Clanak 31.
(1) Racunovodstvo ¢e rashodovanu materijalnu imovinu isknjiZiti iz evidencije:

- nakon unidtenja na temelju zapisnika o unistenju ili potvrde o predaji na unidtenje pravnoj
osobi za zbrinjavanje otpada;
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- nakon prodaje na temelju ugovora o prodaiji ili izlaznog racuna;
- nakon donacije (ustupanja bez naknade) na temelju zapisnika o primopredaji materijalne
imovine.

IX. POSTUPANIE S IMOVINOM
Clanak 32.

(1) Radnici Skole duzni su postupati s imovinom s painjom dobrog gospodara.

Clanak 33.

(1) Nakon svake promjene lokacije postojece imovine odnosno promjene zaduZenja na imovini
(rashod, posudba, preseljenje i sl.) za imovinu zaduZeni zaposlenik duan je popuniti Obrazac za
promjenu lokacije imovine koji je sastavni dio ovog Pravilnika i jedan primjerak dostaviti u ured
ratunovodstva radi evidentiranja razduZenja i novog zaduzenja.

Clanak 34.

(1) Ratunovodstvo je, po primitku ulaznog ratuna, dufno sastaviti revers kojim ¢e se odrediti
lokacija imovine, dodijeliti joj inventurni broj, te, ukoliko je rije¢ o laptopima i mobitelima,
zaduZiti osobu za tu imovinu.

(2) Revers se dostavlja ravnateljici na potpis

(3) Radnik koji se zaduZuje za imovinu duZan je potpisati revers i od tog trenutka preuzima i
odgovornost za istu, te se potpisani revers vraca u ratunovodstvo koje vrii knjigovodstvenu
evidenciju u pomo¢nim poslovnim knjigama — analiti¢koj evidenciji dugotrajne imovine.

(4) Racunovodstvo je duino a?urno a%urno voditi evidencije pomoéne knjige dugotrajne
nefinancijske imovine, financijske imovine i obveza.

Clanak 35.
(1) Radnici zaduZeni za imovinu obvezni su:

- nakon prestanka zaposlenja odnosno rada, najkasnije danom isteka rada, putem
reversa predati zaduZenu imovinu osobi koju preporudi ravnateljica i jedan primjerak
dostaviti ratunovodstvu.
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- ukoliko radnik to ne uéini do dana isteka rada njegovu imovinu ¢e duZiti ravnateljica
temeljem sacinjenog zapisnika o primopredaji imovine,

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

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.

(1) Na sve ostalo $to nije uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe
zakonskih i podzakonskihpropisa koji ureduju ovu materiju.

Clanak 37.
(1) Obrazac Zahtjeva za rashodovanje imovine i Obrazac za promjenu lokacije imovine sastavni
su dio ovog Pravilnika.
Clanak 38.
(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se na web stranici $kole.
KLASA: 003-06/21-01/8
URBROJ: 2176-59-21-10-5

Novska, 4. listopada 2021.

Predsjednica SO S5 Novska: Ravnateljica:
Irena Dodigovi¢ Sovulj, prof. Nikolina Fijacko Filipovi¢, prof.

o Y Hoire 27~

‘" o
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Prilog 1. OBRAZAC ZA PROMIJENU LOKACUE IMOVINE

Datum:

Naziv imovine:

Opis imovine:

Inventurni broj:

Razlog premjestanja imovine na drugu lokaciju:

Lokacija s koje se premjesta:

Lokacija na koju se premjesta:

Osoba od koje se premjesta imovina:

(ime i prezime) (vlastoruéni potpis)

Osoba koja preuzima imovinu:

(ime i prezime) (vlastoruéni potpis)

Ravnateljica:

(Zig | potpis)
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PRILOG 2. ZAHTJEV ZA RASHODOVANIJE IMOVINE

R.BR. | INV. BR. NAZIV IMOVINE

LOKACUA
IMOVINE

VRIUJEDNOST

NABAVNA

ISPRAVAK

SADASNJA

1 2 3

4

5

6

7

Napomena: stupce 5-7 ispunjava racunovodstvo

Rashodovanje gore navedene imovine traZi se iz sljedeéih razloga:

PredlaZe se sljedeci nadin postupanja (unistenje, prodaja ili donacija):

U Novskoj .

Podnositelj zahtjeva:

Ime i prezime:

Potpis:
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