REPUBLIKA HRVATSKA
URED DRZAVNE UPRAVE U
VUKOVARSKO-SRIJEMSKOJ ZUPANIJI
SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
KLASA: 406-08/08-01/04
URBROJ: 2196-01-03-08-1
Vukovar, 28. studeni 2008.

Predstojnica Ureda drZzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj Zupaniji temeljem
Pravilnika o proraCunskom racunovodstvu i raCunskom planu (“Narodne novine”, br.
27/05 1 127/07) donosi

PRAVILNIK
O POPISU IMOVINE I OBVEZA

I. PREDMET POPISA
Clanak 1.

(1) Popisom imovine i obveza popisuje se nefinancijska imovina (dugotrajna i
kratkotrajna), financijska imovina (novac na raunima, novac u blagajni 1 potraZivanja)
1 obveze Ureda drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj Zupaniji (u daljnjem tekstu:
Ured).

(2) Popis imovine i1 obveza obavezno se obavlja na pocetku poslovanja, pri
statusnim promjenama, promjeni ustrojstva, krajem poslovne godine i1 u drugim
slu¢ajevima kada odredi predstojnica Ureda.

(3) U postupku popisa imovine i obveza iz ¢l. 1.st. 2. popisuje se cjelokupna
imovina 1 obveze dok u slu¢aju primopredaje duznosti osoba koje rukuju materijalnom
imovinom ili nov€anim sredstvima obavlja se popis samo one imovine kojom rukuje
rukovatelj imovine.

II. ODGOVORNOST ZA UPORABU IMOVINE
Clanak 2.

(1) Radnici Ureda duZni su postupati sa dugotrajnom imovinom s paznjom
dobro gospodara.

(2) U svakoj radnoj prostoriji na vidljivom mjestu treba istaknuti popis imovine,
potpisan od radnika zaduZenih za rukovanje istom i ¢lanova povjerenstva za popis.

(3) Prilikom popisa imovine, radnici zaduZeni za rukovanje imovinom duZni su
sudjelovati u popisu, na nacin da povjerenstvo za popis obavijeste o svim promjenama
u raspolaganju imovinom za koju su zaduZeni te sudjeluju u pripremnim radnjama za

popis.



ITII. ORGANIZACIJA POPISA
Clanak 3.

(1) Krajem svake godine predstojnica Ureda donosi odluku o popisu imovine i
obveza (u daljnjem tekstu: Odluka).

(2) Odlukom se utvrduje:

- dan s kojim treba utvrditi stanje imovine i obveza

- vrste, broj i ¢lanovi povjerenstava za popis

- osoba koja rukovodi popisom

- vremenski period u kojem c¢e se izvrSiti popis

- rok do kojeg se izvjestaji o izvrSenom popisu pojedinih povjerenstava moraju
dostaviti srediSnjem povjerenstvu za popis

- rok predaje izvjeStaja predstojnici Ureda

- rok za donoSenje odluke o utvrdenim viskovima i manjkovima, te otpisima na
osnovi navedenih izvjestaja.

Clanak 4.
(1) Organizator popisa je osoba koja rukovodi popisom, koordinira organizaciju
1 provedbu popisa.
(2) Zadatak organizatora popisa je dostaviti upute za rad clanovima
povjerenstava za popis, uskladivati rad povjerenstava od pripremnih poslova i izvedbe
popisa do izrade i predocenja izvjestaja o popisu predstojnici Ureda.

IV. PRIPREME ZA POPIS
Clanak 5.

(1) U pripreme za popis ubrajaju se poslovi koje treba obaviti prije samog
popisa a to su:

- donoSenje odluke o popisu imovine i obveza,

- dostava potrebnog materijala i uputa za rad ¢lanovima povjerenstava za popis,

- radnici zaduZeni za imovinu duzZni su azurno dostavljati obavijesti 1 zapisnike
0 svim promjenama u raspolaganju imovinom Sluzbi za zajednicke poslove, Odsjeku
za materijalno-financijske poslove, kao 1 neposredno prije popisa povjerenstvu za
popis, te izdvojiti oStecenu 1 zastarjelu imovinu,

- sredivanje knjigovodstvene evidencije.

V.POVJERENSTVA ZA POPIS
Clanak 6.

(1) Odlukom o popisu imovine i obveza predstojnica Ureda imenuje:

- srediSnje povjerenstvo,

- povjerenstvo za popis nefinancijske imovine, 1

- povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza.

(2) Povjerenstva se sastoje od predsjednika i dva ¢lana, a prema potrebi moze ih
biti 1 viSe, ali ih mora biti neparan broj.



(3) U povjerenstvo za popis nefinancijske 1 financijske imovine ne mogu biti
imenovani radnici koji su zaduZeni za sredstva koja se popisuju, njithovi neposredni
rukovoditelji kao ni osobe koje vode knjigovodstvo imovine ili obveza koji su predmet
popisa.

Clanak 7.
(1) Sredi$nje povjerenstvo ima obvezu koordinirati rad pojedinih povjerenstava,
provjeravati tijek popisa, davati stru¢nu pomoc¢ te izraditi konacni izvjeStaj o popisu
kao rekapitulaciju izvjeStaja pojedinih povjerenstava.

Clanak 8.

(1) Povjerenstvo za popis nefinancijske imovine ima obvezu popisati svu
dugotrajnu i kratkotrajnu nefinancijsku imovinu koja je u vlasniStvu Ureda, odnosno
dugotrajnu 1 kratkotrajnu nefinancijsku imovinu koja je Uredu dana na koriStenje i
uporabu.

(2) Predstojnica Ureda moze imenovati viSe povjerenstava za popis
nefinancijske imovine, ali je duZna odrediti mjesnu nadleZnost pojedinog povjerenstva.

Clanak 9.
(1) Povjerenstvo za popis financijske imovine ima obvezu popisati svu
financijsku imovinu: novac na ra¢unima, novac u blagajni i potraZivanja, te obveze
Ureda.

Clanak 10.
(1) Povjerenstva za popis moraju popisati svu imovinu i obveze iz €l. 1. st.1.
ovog Pravilnika sa stanjem na dan 31.12. tekuc¢e godine.

VI. POVJERENSTVO ZA POPIS NEFINANCIJSKE IMOVINE
Clanak 11.

(1) Zadaci povjerenstva za popis nefinancijske imovine su:

- obaviti popis sredstava koji su predmetom popisa, odnosno utvrditi koli¢inu,
vrstu 1 vrijednost,

- 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 1 vrijednosno),

- u popisne liste posebno iskazati sredstva koja viSe nisu za upotrebu odnosno
koja treba rashodovati sa stanjem na dan 31. prosinca tekuce godine,

- sastaviti izvjeStaj o obavljenom popisu 1 dostaviti ga srediSnjem povjerenstvu
za popis.

Clanak 12.
(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,

- potpis Clanova popisnog povjerenstva,

- potpis osobe zaduZene za rukovanje imovinom,

- naziv 1 vrstu imovine,

- inventurni broj,

- jedinicu mjere i koli¢inu,

- podatke o primjedbama (ispravna, oStecena, neuporabljiva imovina i sl.)

(2) Popisne liste potpisuju cClanovi povjerenstva, te osoba koja rukuje

imovinom.

VII. POVJERENSTVO ZA POPIS FINANCIJSKE IMOVINE
Clanak 13.

(1) Zadaci povjerenstva za popis financijske imovine su:

- obaviti popis financijske imovine (novca na racunima 1 u blagajni,
potrazivanja) i obveza,

- u popisne liste unijeti podatke na temelju stanja u knjigovodstvenim
evidencijama na dan 31.12. tekuce godine,

- utvrditi viSkove 1 manjkove,

- sastaviti izvjeStaj o obavljenom popisu 1 dostaviti ga srediSnjem
povjerenstvu za popis.

VIII. POSTUPAK POPISIVANJA NEFINANCIJSKE IMOVINE
Clanak 14.

(1) Koli¢ina materijalnih sredstava utvrduje se prebrojavanjem.

(2) Pri utvrdivanju koli¢ine i vrste materijalnih sredstava treba posebno popisati
vlastita sredstva, a posebno tuda sredstva koja se nalaze na koristenju u Uredu.

(3) Tuda sredstva treba iskazati u posebnim popisnim listama i o njihovom
stanju obavijestiti njihove vlasnike.

(4) Ostecenu ili neupotrebljivu imovinu treba popisati u posebnim popisnim
listama.

(5) Prilikom wutvrdivanja upotrebljivosti  informaticke, raCunalne i
komunikacijske opreme, povjerenstvo je duzno ishoditi pismeni stru¢ni nalaz i
miSljenje voditelja Odsjeka za informaticke poslove.

Clanak 15.
(1) Knjigovodstveno stanje unosi se po zavrSetku popisa.
(2) Po zavrSetku popisa povjerenstvo je obvezno izvrSiti usporedbe izmedu
popisnog 1 knjigovodstvenog stanja, utvrditi viSkove 1 manjkove, te utvrditi uzroke
tom odstupanju.

Clanak 16.
(1) Povjerenstva za popis dostavljaju izvjeStaje o popisu zajedno s popisnim
listama srediSnjem povjerenstvu za popis, koje na temelju toga sastavlja konacan
izvjestaj o popisu i1 dostavlja ga predstojnici Ureda.



(2) Uz 1zvjesStaje treba priloziti popisne liste, izjave odgovornih osoba,
obrazloZenja nastalih razlika kao 1 prijedloge o otpisu, te druga zapazanja glede popisa.

Clanak 16a.
(1) Povjerenstvo je duzno predloziti Celniku Ureda donoSenje odluke o
rashodovanju imovine iz €l. 11.st.1.tire 3. 1 €l. 14. st.4. ovoga Pravilnika.
(2) Prijedlog treba sadrzavati popis imovine koju treba rashodovati, te nacin
rashodovanja:
- uniStenjem, ukoliko nije za upotrebu niti se moZe pokloniti ili prodati
- otudenjem: prodajom, prodajom kao otpad ili darovanjem.

Clanak 16b.
(1) Celnik Ureda na temelju prijedloga Povjerenstva donosi odluku o
rashodovanju imovine.
(2) Odluka 1z stavka 1. sadrzi:
- naziv imovine 1 inventurni broj,
- vrijednost imovine (nabavna - ispravak vrijednosti - sadasnja),
- procijenjenu vrijednost (u sluc¢aju prodaje),
- ime primatelja dara (kod odluke o darivanju),
- nacin rashodovanja (unistenje ili otudenje)
- zaduZenja prilikom provedbe rashodovanja.

IX. POSTUPAK POPISIVANJA FINANCIJSKE IMOVINE I OBVEZA
Clanak 17.

(1) Popis financijske imovine i1 obveza obavlja se na temelju stanja u
knjigovodstvenim evidencijama na dan 31. 12. tekuce godine.

(2) Po zavrSetku popisa povjerenstvo je obvezno utvrditi viSkove 1 manjkove te
sastaviti izvjeStaj o popisu.

(3) Odluku o nacinu knjizenja utvrdenih viSkova sredstava i o otpisu
nenaplacenih i zastarjelih potrazivanja i obveza donosi predstojnica Ureda.

X. USKLADIVANJE KNJIGOVODSTVENOG STANJA
Clanak 18.
(1) Na temelju izvjestaja povjerenstava o popisu predstojnica Ureda odlucuje:

- o nacinu likvidacije utvrdenih manjkova,

- 0 nacinu knjiZenja utvrdenih viskova,

- 0 otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZivanja i obveza,

- o rashodovanju sredstava i opreme,

- 0 mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, oSte¢enja, neuskladenost
knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potraZivanja i sli¢no.

Clanak 19.
(1) Posebnim pravilnikom odredit ¢e se postupak i nacin rashodovanja i
postupanju s kratkotrajnom i dugotrajnom imovinom.



Clanak 20.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom donosenja.
(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika ukida se Pravilnik o popisu KLASA:
406-08/07-01/02; URBROJ:2196-01-07-1 od 26. sije¢nja 2007. godine.

PREDSTOIJNICA
Kata Tomljenovi¢, dipl.iur. v.r.



