
Na temelju odredbi Pravilnika o proraiunskom ralunovodstvu iRaEunskom planu (NN bro.j
L74114,115115,87 i16,3118,726/19,108/20) i ilanka 58. Statuta Osnovne Skole Krapinske Toptice, na
prijedlog ravnateUa, Skolski odbor na sjednici odrianoj dana 29. prosinca ?OZZ. Bodine donosi:

PRAVILNIK O POPISU IMOVINE I OBVEZA OSNOVNE SKOLE KRAPINSKE TOPLICE

elanak 2.

{1) Popis imovine i obveza je postupak utvrdivanja swarnog stanja imovine i obveza ( i vlastitih
izvora-kao razlike izmedu imovine iobveza) prema kojem se postojeia knjigovodstvena
stania svode na popisom utvrdena- stvarna stanja.

(2) Popis iz stavka 1.ovog dlanka dijeli se na redoviti i izvanredni prema vremenu provodenja,
odnosno potpuni ili djelomiini prema opsegu provodenja.

ilanak 3.

{1) Popis je potrebno obaviti na poietku poslovanja i na kraju svake proradunske godine sa
stanjem na dan sastavljanja bilance, odnosno na dan 31.. prosinca proradunske godine.

(2) lznimno od odredbe stavka 1". ovog dlanka, popis imovine i obveza treba provesti kod
statusnih promjena, promjena ustrojstva, kod primopredaje duinosti ravnatelja ikole,
blagajnika idrugim sludajevima na temelju odluke ravnatelja.

ilanak 4.

(1) Predmet redovitog godiSnjeg popisa imovine iobveza i izvanrednog popisa iz dlanka 2. ovog
Pravilnika je sva imovina iobveze ko.ii su u strukturi Raiunskog plana proratuna obuhva6eni
razredima:

- 0 Nefinancijska imovina
- l Financijska imovina
- 2 Obveze

(2) Nefinancijska imovina obuhvaia ne proizvedenu dugotrajnu materijalnu i nematerijalnu
imovinu, proizvedenu dugotrajnu imovinu, plemenite metale i ostale pohranjene vrijednosti.
sitni inventar, dugotrajnu nefinancijsku imovinu u pripremi iproizvedenu kratkotrajnu
imovinu.

{3} Financijska imovina obuhvaia: novac u banci i blagajni, depozite, jamaevne pologe,
potraiivanja od zaposlenih za viSe pla6ene poreze iostalo, potra:ivanja za dane zajmove,
vrijednosne papire, dionice i udjeli u glavnici, potraiivanja za prihode poslovanja,

tlanak 1.

ovim Pravilnikom o popisu imovine iobveza (u daljnjem tekstu: pravilnik) u skladu sa Zakonom o
proradunu i Pravilnikom o proradunskom radunovodstvu i radunskom planu ureduje se obveza i

predmet popisa imovine iobveza, pripremne radnje koje prethode popisu, organizacija popisa,
provedba popisa, sastavljanje izvje5ia o popisu, donoienje prateiih odluka ravnatelja idruge radnje
u vezi s popisom imovine i obveza u osnovnoj Skoli Krapinke Toplice ( u daljnjem tekstu: Skola)



potraZivanja od prodaje nefinancijske imovine, rashode buduiih razdoblja inedospjela
naplata prihoda (aktivna vremenska razgranidenia).

(4) Obveze obuhvaiaju: obveze za rashode poslovanja, obveze za nabavu nefinancijske imovine,
obveze za vrijednosne papire, obveze za kredite izajmove, odgotleno plaianje rashoda i

prihodi bududih razdoblja (pasivna vremenska razgranitenja), te se kao takve iskazuju prema
vrsti i rokovima dospijeia.

dtanak 5,

Predmet redovitog i izvanrednog godiSnjeg popisa imovine i obveza iz dlanka 2. ovog pravilnika je i

imovina Skole dana na koriltenje drugima, ako nije drugaiije ugovoreno sa zakupoprimcem te tuda
imovina koja se nalazi na kori(tenju u skoli.

tlanak 5.

U postupku izvanrednog popisa imovine zbog primopredaje duinosti, ravnatelj donosi odluku o
izvanrednom djelomidnom popisu imovine iobveza pri demu se obavlja samo popis one imovine
kojom rukuje osoba koja p.edaje duinost.

ilanak z.

{1} Zaposlenici ikole duini su u koristenju dugotrajne imovine Skole postupati s painjom.
(2) Ravnatelj je duian imenovati osobu zaduienu za rukovanje imovinom koje obuhvada:

postavljanje nove imoyine, postavljanje inventurnih brojeva, evidentiranje imovine u kvaru,
evidentiranje imovine koja se nalazi na popravku ipromjenu lokacije imovine.

(3) U svako.i prostoriji na vidljivom mjestu treba istaknuti popis imovine potpisan od radnika
zaduienih za rukovanje istom te evidentirati svaku promjenu lokacije.

tlanak 8.

(1) Ravnateij ikole duian je najkasnije do 15. prosinca tekuie godine donijeti Odluku o
redovitom godiinjem popisu imovine i obveza ( u daljnjem tekstu: Odluka) te ju uruiiti
ilanovima popisnih povjerenstava.

(2) Odluku o izvanrednom potpunom popisu imovine iizvanrednom djelomianom popisu
imovine donosi ravnatelj kada se ispune zakonski uvjeti za provodenje istoga.

alanak 9.

Odlukom iz dlanka 8. ovog Pravilnika utvrduje se:

Dan s kojim treba utvrditi stanje imovine I obveza
Vrstu, broj ielanove povjerenstva za popis

Predsjednik srediinjeg povjerenstva
Vremenski period u kojem ie se izvriiti popis
Rok do kojega se izvjeiia o izvrienom popisu pojedinog povjerenstva moraju dostaviti
srediinjem povjerenstvu 7a popis

Rok predaje izvjesda srediSnjeg povjerenstva ravnatelju Skole

Rok za donoienje odluke o utvrdenim viSkovima imanjkovima, te otpisima na osnovi
navedenih izvjeitaja



ilanak 10.

(1) Organizator popisa je predsjednik SrediSnjeg povjerenstva za popis.
(2) obveza organizatora popisa je sastaviti i dostaviti upute za rad alanovima povierenstava za

popis kojima se utvrduju poslovi irokovi pojedinog povjerenstva, raspodjela ilanova
povierenstva po lokacijama u ikoli, komunikacija i uskladenje rada svih dlanova povjerenstva
tijekom provedbe popisa pa sve do izrade izvjeiia o popisu i predaje ravnatelju u rokovima
definiranim Odlukom.

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

dlanak 11.

Prije samog provodenja popisa imovine potrebno je obaviti slijedeie pripremne poslove:

- Donijeti Odluku o popisu imovine iobveza
Sastaviti upute za provodenje popisa idostaviti ih dlanovima povjerenstava

- Provesti sve poslovne promjene u knjigovodstvu aiurno i pravodobno kako bi se
osigurala knjigovodstvena evidencija na dan 31. prosinca tekuie godine koja je
uskladena s glavnom knjigom i analit;ikim evidencijama

- Provjeritijesu li svi predmeti popisa oznadeni inventurnim brojevima
- Pripremiti prostor i imovinu koja je predmetom popisa
- lzdvojiti tudu imovinu, te o5tedenu izastarjelu imovinu

こlanak 12.

(1) Odlukom o popisu imovine i obveza ravnatelj Skole imenuje:
- Sredi5njepovjerenstvo
- Povierenstvo za popis nefinancijske imovine
- Povjerenstvo za popis financijske imovine iobveza

(2) Povjerenstva se sastoje od predsjednika i najmanje dva dlana, a prema potrebi moze ih biti i

vi5e.

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

14\ Zadaci povjerenstva za popis imovine iobveza su:
- Utvrdivanje stvarnog stanja mjereniem, prebrojavanjem, vaganjem i sl. u naturalnim

jedinicama, t€ unos kolitine u popisne liste
- Unos podataka o knjigovodstvenom stanju u koliaini ivri.jednosno
- Utvrdivanje popisnih razlika u koliiini ivrijednosno
- Potpisati popisne liste
- Sastaviti izvjeSde o obavljenom popisu.

elanak 13.
(1) Srediinje povjerenstvo rukovodi popisom, koordinira rad pojedinih povierenstava,

prati tijek popisa, prikuplja iobjediniava sve izvieStaje o obavljenom popisu u
cjeloviti izvjeltaj koji dostavlja ravnateUu.



(2) Povjerenstvo za popis nefinancijske imovine ima obvezu popisati svu imovinu iz
flanka 4.stvak2. ovog Pravilnika, kao itudu imovinu iz ilanka S.ovog pravilnika, koja
je na koriStenju u 5koli.

(3) Povjerenstvo za popis financijske imovine iobveza ima obvezu popisati svu
financijsku imovinu iz ilanka 4.stavak 3 i4 ovog pravilnika.

elanak 14.

Popis imovine iobveza obavlja se brojanjem, mjerenjem, vaganjem, procjenjivanjem, utvrdivanjem
stvarnog stanja islidno. Tako dobiveni podaci unose se u popisne liste pojedinatno u koliiinama i

vrijednosno, a zatim ih potpisuju predsjednik povjerenstva ialanovi aime se potvrduje njihova
vjerodostojnost.

alanak 15.

(1) Na posebne liste popisuje se nefinancijska imovina od koje se ne odekuje buduie koristi u
obavljanju djelatnosti iona imovina za koju se utvrdi da je oiteaena i neupotrebljiva te se
predlaie za rashodi i/ili otpis.

(2) Na posebne liste popisuje se dugotrajna imovina u pripremi, vlastita imovina koja se u
trenutku popisa nalazi na popravku, imovina koja je posudena ili dana na revers te tuda
imovina dobivena na koristenje koja se vodi u izvan bilaninoj evidenciji.

(3) Popis nematerijalne imovine obavlja se na temelju dobivenih knjigovodstvenih kartica
primjerice licenci, koncesija, ulaganja u tudu imovinu radi prava koriitenja, ulaganja u
radunalne programe i slitno. povjerenstvo je obvezno provjeriti postojanje vjerodostojne
knjigovodstvene dokumentacije, uskladenosfnematerijalne imovine u analitici i na raaunima
glavne knjige te na6in obraiuna amortizacUe i potrebe za umanjenjem vrUednosti.
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alanak 15.

(1) Popis novca u banci obavlja se na naiin da se utvrdi stanje novianih sredstava na dan 31.
prosinca popisne godine ili prema posljednjem izvodu banke u kojoj ikola ima otvoren
iiroraiun i usporedbom s knjigovodstvenim stanjem iskazanim u financijskoj kartici.

(2) Popis novca u blagajni obavlja se sa brojanjem gotovog novca po apoenima iupisom svote
najprije po apoenima, a zatim u ukupnom iznosu. Nakon upisanog stvarnog stanja obavlja se
uvid u knjigovodstveno stanje koje se unosi na popisnu listu i utvrduju se popisne razlike.

tlanak 17.

{1) Popis obveza ipotrazivanja obavlja se upisivanjem analitiikih podataka o potraiivanjima i
obvezama u popisne liste prema knjigovodstvenim karticama nakon lto su evidentirani svi
poslovni dogadaji koji se odnose na popisnu godinu.

(2) Povjerenstvo za popis financijske imovine- potraiivanja iobveza obvezno je utvrditi:
- Pravni temelj za ispostavljenu dokumentaciju iknjiienja u knjigovodstvu
- Ugovorene instrumente osiguranja pladanja
- Poduzete mjere naplate dospjelih potraZivanja prema proceduri naplate prihoda
- Razloge neprovodenja sudskih postupaka naplate potraiivanja Sto je rezultiralo

nastankom sumnjivih, spornih i zastarjelih potraZivanja
- Zastarjelapotraiivanja



Postojanje obveza i potraiivanja koja nisu knjigovodstveno evidentirana
Postojanje primljenih predujmova iskazanih kao potraina salda kao potraiivanja i

postojanje danih predujmova kao dugovna salda kod obveza.

こlanak 18.

{1} Nakon obavdenog popisa povjerenstva za popis nefinancijske ifinancijske imovine iobveza
unose knjigovodstveno stanje nakon aega je obavezno izvriiti usporedbe izmetlu popisnog i

knjigovodstvenog stanja, utvrditi viSkove i manjkove, te utvrditi uzroke tom odstupanju.
(2) Povjerenswo za popls nematerijalne imovine i povjerenstvo za popis financijske imovine

duZno je sastaviti izvjeitaj o obavljenom popisu, navesti svoja zapaianja i zajedno s

potpisanim popisnim listama predati sredi(njem povjerenstvu za popis, koje na temelju toga
sastavlja objedinjeni izvjeitaj o popisu idostavlja ga ravnatelju u rokovima proplsanim
Odlukom.

(3) lzvjeitaj o obavljenom popisu imovine iobveza uz priloiene liste, obrazloienja nastalih
razlika kao i pri.iedloge o otpisu dostavlja se ravnatelju preko urudibenog zapisnika.

elanak 19.

(1) Svako od povjerenstava duino je predloiiti ravnatetju donoienje odluke o rashodovanju
imovine ukoliko je pronadena imovina koja se treba rashodovati.

(2) Prijedlog treba sadrzavati popis imovine koju treba rashodovati, te naiin rashodovanja:
- UniStenjem, ukoliko je imovina neupotreb-ljiva niti se moie pokloniti ili prodati
- Otudenjem: prodajom, prodajom kao otpad ili darovanjem

C:anak 20.

(1) Ravnatelj u okviru svojih ovlasti donosi Odluku o rezultatima obavljenog popisa imovine i

obveza u kojoj odlutuje o likvidiranju inventurnih razlika, rashodovanju imovine na temelju
prijedloga Povjerenstva iz alanka 1g.stavak 2., otpisu potraiivanja i obveza te o mjerama
protiv osoba odgovornih za propuste zbog kojih su nasta,e nepravilnosti utvrdene temeljem
izvjeitaja ipopisnih lista povjerenstava za popis.

(2) Odluka iz stavka 1.ovog dlanka donosi se najkasnije do 2O.sijeinja sljede6e godine u odnosu
na godinu koja je predmetom popisa.

こlanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi ikole.

P redsje

Li

lskog odbora:



Ovaj Pravilnik je ob.iavljen na oglasnoj ploii ikole dana 30. prosinca 2022. godine i stupio je na
snagu dana 7- sijeinja 2023. godine.

Ravn こkol

ar, dipl. teolog

KLASA:011‐ 02/22-01/02

じR.BR〔)J:2140-96-22-01

tl Krapinskirn Toplicarna′ 29.12.2022.

6

t


