VELEUCILISTE U KARLOVCU
Trg J.J. Strossmayera 9
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Pravilnik o popisu
imovine i obveza
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Na temelju ¢l. 86. Statuta Veleucilista u Karloveu, Upravno vije¢e Veleudilista na 42. sjednici
odrzanoj dana 15. lipnja 2016.godine donosi

Pravilnik o popisu imovine i obveza

I Opée odredbe | .

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju provodenje popisa imovine i obveza na Veleugilistu u Karlovcu
( u daljnjem tekstu: Veleu¢iliste), predmet i mjesto popisa, nacin imenovanja inventurnih
popisnih povjerenstava, rokovi i nadin provodenja popisa, nain likvidacije utvrdenih
manjkova i knjiZenja utvrdenih viskova te organiziranje i provodenje kontinuiranog popisa.

Clanak 2.

(1) Redovni popis imovine i obveza provodi se jednom godiSnje, u pravilu na kraju
poslovne godine, na dan 31. prosinca, s namjerom da se uskladi stanje sredstava
(imovine) i njihovih izvora iskazanih u knjigovodstvu, sa stvarnim stanjem koje je
utvrdeno popisom.

(2)  Izvanredni popis provodi se u tijeku poslovne godine u zakonom predvidenim
slucajevima.

(3)  Kontinuirani popis obavlja se neprekidno u tijeku godine, u svrhu sustavnog popisa
imovine radi azurnog uskladivanja s knjigovodstvenom evidencijom.
Clanak 3.

Redovni godisnji popis po¢inje najranije 45 dana prije isteka poslovne godine.

IL. Predmet popisa
Clanak 4.
Predmet popisa je:

1. dugotrajna nefinancijska imovina — po vrsti, koli&ini i vrijednosti (nabavna i otpisana)
te s drugim potrebnim podacima,

2. kratkotrajna nefinancijska imovina (zaliha materijala, proizvoda, sitnog inventara i
robe) — po vrsti, koli¢ini i vrijednosti,

3. financijska imovina i obveze, i to:



— potraZivanja i obveze (po subjektima, ra¢unima, pojedina¢nim iznosima,
rokovima dospjelosti, zateznim kamatama i dr.),

— primljeni i izdani vrijednosni papiri i drugi financijski instrumenti (po vrstama,
subjektima, pojedina¢nim vrijednostima, dospjelosti, stanjima),

— potraZivanja i obveze po osnovi primljenih kredita i zajmova te danih zajmova
(po vrstama, subjektima, pojedinaénim vrijednostima, dospjelosti, obrac¢unatim
kamatama).

III.  Organizacija popisa

Clanak 5.

Dekan Veleucilista duZan je do isteka roka utvrdenog ¢l. 3. ovog Pravilnika donijeti Odluku
kojom se utvrduje:

— dan s kojim treba utvrditi stanje imovine i obveza

— vrste, broj i ¢lanovi povjerenstava za popis

— osobe koje rukovode popisom

— vremenski period u kojem ¢e se izvr3iti popis

— rok do kojeg se izvjestaji o izvrSenom popisu pojedinih povjerenstava moraju
dostaviti Sredi$njem inventurnom povjerenstvu

— rok predaje izvjeStaja dekanu

Clanak 6.
(1) Odlukom o imenovanju povjerenstava za popis imovine i obveza imenuju se:

— inventurno povjerenstvo
— Povjerenstva za popis nefinancijske imovine:

* Povjerenstvo za popis gradevinskih objekata

= Povjerenstvo za popis informati¢ke opreme

= Povjerenstvo za popis laboratorijske opreme

" Povjerenstvo za popis uredske opreme, namjestaja i sitnog inventara
— Povjerenstvo za popis financijske imovine i obaveza

(2)  Povjerenstva se sastoje od predsjednika povjerenstva i najmanje dvaju ¢lanova.
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Clanak 7.

Clanovi povjerenstva za popis odgovorni su za istinitost popisom ustanovljenog
stanja imovine i obveza, to¢no i pravilno sastavljanje i ispunjavanje popisnih lista,
pravodobno obavljanje popisa, te pravodobno i to¢no sastavljanje izvje$ca o popisu.

Zadaci povjerenstava su fizitko obavljanje popisa imovine i obveza, sastavljanje i
dostava izvjeS¢a u rokovima utvrdenim ovim Pravilnikom, obavljanje procjena
viskova uz postivanje trZiSne vrijednosti, te utvrdivanje i navodenje uzroka nastalih
viSkova i manjkova.

SrediSnje inventurno povjerenstvo rukovodi provodenjem popisa, koordinira rad

pojedinih povjerenstava te provjerava tijek provodenja popisa i daje stru¢nu pomo¢,
pri ¢emu suraduje s rukovoditeljem ra¢unovodstva,

Rokovi za popis i predaju izvjesca

Clanak 8.

Povjerenstva za popis nefinancijske imovine i Povjerenstvo za popis financijske
imovine i obaveza duZni su izvisiti popis i predati izvjeS¢e SrediSnjem inventurnom
povjerenstvu najkasnije do 10. sije¢nja sljedece godine.

SrediSnje povjerenstvo sastavlja cjelovito izvjesée o popisu imovina i obveza i

dostavlja ga dekanu Veleu¢ilista na prihvacanje najkasnije do 15. sije¢nja sljedece
godine.

Provodenje popisa

V.1. Postupak popisivanja nefinancijske imovine

(D

)

3)

Clanak 9.

Koli¢ina materijalnih sredstava utvrduje se prebrojavanjem, te se pri utvrdivanju
koliCine i vrste materijalnih sredstava posebno popisuju vlastita sredstava, a posebno
tuda sredstava koja se nalaze na Veleu¢ilistu.

Ostecenu i neupotrijebljenu imovinu treba zasebno popisati i evidentirati u posebnim
popisnim listama.

Nakon zavrSetka popisivanja povjerenstava su obvezna izvrsiti usporedbe izmedu
popisanog i knjigovodstvenog stanja, utvrditi viskove i manjkove, te utvrditi uzroke
navedenim odstupanjima.



Clanak 10.

(1) Pri popisu se koriste popisne liste koje se sastavljaju za svako popisno mjesto zasebno
te obvezno imaju sljedece elemente:

— mjesto popisa

— datum popisa

— popis imovine

— naziv i vrsta imovine

— inventurni broj

— jedinicu mjere i koli¢inu

— podatke o primjedbama (ispravna, oSteéena, neuporabljiva imovina i sl.)
— potpis ¢lanova popisnog povjerenstva

(2)  Obrazac Popisne liste sastavni je dio ovog pravilnika (prilog 1).
Clanak 11.

Povjerenstva za popis nefinancijske imovine duZna su:

— utvrditi koli¢ine, vrste i vrijednosti sredstava koja su predmet popisa

— u popisne liste unijeti podatke o stvarnom stanju (koli¢insko stanje utvrdeno
popisom), knjigovodstvenom stanju (koli¢inski i vrijednosno), te utvrditi
manjkove i viskove (koli¢inski i vrijednosno)

— U popisnim listama posebno iskazati sredstva koja vise nisu za upotrebu,
odnosno, koja treba rashodovati sa stanjem na dan 31. prosinca tekuce godine

— sastaviti izvjeStaj o obavljanom popisu i u roku ga dostaviti SrediSnjem
inventurnom povjerenstvu

V.2. Postupak popisivanja financijske imovine i obaveza

Clanak 12.

(1) Popis financijske imovine i obveza obavlja se na temelju stanja u knjigovodstvenim
evidencijama na dan 31. prosinca.

(2)  Popis novca na Ziro-ratunu popisuje se na temelju izvoda banke sa stanjem na dan 31.
prosinca.

(3)  Popis gotovine u blagajni i stranih sredstava plac¢anja obavlja se brojanjem prema
apoenima i upisivanjem utvrdenih iznosa u posebne popisne liste.

(4)  Popis udjela, zajmova i vrijednosnih papira obavlja se uvidom u ugovore, izvode i
ostalu dokumentaciju za depozite, pologe, zajmove i vrijednosne papire.



Clanak 13.

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

(2)  Povjerenstvo za popis financijske imovine i obaveza iskazuje u posebnim popisnim
listama potraZivanja i obveze za koje ne postoje uredne isprave.

(3)  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)

— koja se predlazu za ispravak vrijednosti;

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

— zastarjela koja se predlazu za otpis (priloZeni dokazi o zastari).

Clanak 14.

Financijska imovina izraZena u stranoj valuti preracunava se u kune prema srednjem tecaju
Hrvatske narodne banke na dan 31. prosinca.

Clanak 15.

Popis izvanbilan¢énih zapisa obavlja se na jednak nacin kao i popis imovine. Popis obuhvaca
stvari, prava, dana jamstva, primljene akreditive, potraZivanja i obveze koje se vode
izvanbilancno.

Clanak 16.

Povjerenstvo za popis financijske imovine i obaveza duzno je:

— obaviti popis financijske imovine (novca na rafunima i u blagajni,
potraZivanja) i obveza

— u izvjeScée unijeti podatke na temelju stanja u knjigovodstvenim evidencijama
na dan 31.12.

— utvrditi viSkove i manjkove

— sastaviti izvjeStaj o obavljenom popisu i dostaviti ga Sredi§njem inventurnom
povjerenstvu.

VI.  Uskladivanje knjigovodstvenog stanja
Clanak 17.

Na temelju izvjeStaja SrediSnjeg inventurnog povjerenstva o popisu dekan odlucuje:
— o nacinu likvidacije utvrdenih manjkova,
— o nacinu knjiZenja utvrdenih viskova,
— o otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZivanja i obveza,



— o rashodovanju sredstava i opreme,

— 0 mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, osteéenja, neusklacdienost
knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potraZivanja i
sli¢no.

VII.  Organizacija i provodenje kontinuiranog popisa
Clanak 18.

Provodenje kontinuiranog popisa imovine na Veleu¢ilistu u Karloveu provodi se u okviru
propisanog postupka za nabavku nove opreme i postupka za rashodovanje opreme.

VII.1. Nabavka nove opreme
Clanak 19.

(1) Svi djelatnici duZni su prilikom nabavke nove opreme, bez obzira na na¢in stjecanja
imovine(kupnja, darovanje), o istome obavijestiti Sluzbu za racunovodstvo i financije.

(2) Sluzba za racunovodstvo i financije duZna je novo nabavljenoj opremi dodijeliti
inventarni broj i izvrsiti unos nove opreme u Evidenciju osnovnih sredstava, opreme i
sitnog inventara Veleudilista u Karlovcu.

VII.2. Postupak za rashodovanje 5
Clanak 20.

(1) Dekan osniva i imenuje Stru¢no povjerenstvo za rashodovanje materijalne imovine,
koje tijekom godine predlaZe materijalnu imovinu za rashod.

(2)  Zarashod se predlaze materijalna imovina:
— koja je oStecena i popravak nije mogu¢ ili je popravak neisplativ i
— koja je uniStena, istroSena, zastarjela i nije u uporabi.

(3)  Povjerenstvo iz stavka 1. ovog ¢lanka sastoji se od predsjednika i dvaju ¢lanova.
Predsjednik i ¢lanovi povjerenstva imaju zamjenike.
Clanak 21.

(1) Strucno povjerenstvo za rashodovanje materijalne imovine predlaze dekanu
rashodovanje na temelju prethodno pisanog zahtjeva za rashodovanje opreme (u
daljnjem tekstu: zahtjev - Obrazac 2).



)

(1)

(2)

Ako Struéno povjerenstvo za rashodovanje materijalne imovine zahtjev ocijeni
osnovanim, upucuje prijedlog zakljucka o rashodovanju materijalne imovine dekanu
na donosenje.

Clanak 22.

Prijedlog odluke o rashodovanju sadrzava:

podatke o imovini (inventarski broj, naziv, nabavnu vrijednost, ispravak
vrijednosti i sada§nju vrijednost);

nacin postupanja s tom imovinom, prodaja, darovanje, drugi na¢in otudenja ili
uniStenja;

procjenu ostatka trzi§ne vrijednosti rashodovane materijalne imovine ako se
otuduje prodajom;

zaduZenja u svezi s provedbom zakljucka.

Nakon donoSenja odluke o rashodovanju materijalne imovine, rashodovana se imovina
fizicki izdvaja iz upotrebe.

Clanak 23.

Rashodovana materijalna imovina, isknjiZuje se iz evidencija:

nakon uniStenja na temelju zapisnika o uniStenju ili potvrde o predaji na
unistenje druStvu za zbrinjavanje otpada;

nakon prodaje na temelju ugovora o prodaji ili izlaznog raduna;

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

VIII. Prijelazne i zavr$ne odredbe

Clanak 24.

Za tumacenje ovog Pravilnika mjerodavne su odredbe Pravilnika o proracunskom
racunovodstvu i Racunskom planu te Uputa o obavljanju popisa imovine i obveza koje
temeljem Clanka 5. Pravilnika o proradunskom ra¢unovodstvu i Racunskom planu donosi
ministar financija.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Klasa:

011-03/16-01/01
Ur.broj: 2133-61-01-16-01




Obrazac 1.

Povjerenstvo za popis u sastavu: Adresa popisa
Predsjednik
1. Clan
2. Clan Naziv korisnika imovine
Broj sobe:
POPISNA LISTA i
Datum popisa 20__.
Red. | Inventarski . Nabavna
br. broj Opis Kol. vHiednost Napomena
1 2 3 4 5 6

Potpis ¢lanova povjerenstva:

ZavrS$eno s red. br.
UKarloveu, . 20
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Obrazac 2.

(podnositelj zahtjeva:ime,prezime)
Karlovac,

(datum)

STRUCNO POVJERENSTVO
ZA RASHODOVANIJE
Veleucilista u Karlovcu
PREDMET: Zahtjev za rashodovanje opreme
Broj

PredlaZzem rashodovanje sljedeée opreme:

Inventarski : Nabavna Ispravak Sadasnja
R.B. : Naziv opreme i I . 2
broj vrijednost vrijednosti vrijednost
1 2 3 4 5 6
UKUPNO:

ZavrSeno s rednim brojem .

Rashodovanje gore navedene opreme predlaze se iz sljedeéih razloga:

PredlaZemo sljede¢i nacin postupanja (unistenje, prodaja, donacija i sli¢no):

Uz zahtjev prilaze se:

Dokument sastavio:

PODNOSITELJ ZAHTJEVA:
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