REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U DUBROVNIKU
URED PREDSJEDNIKA
Broj: 17 Su-773/2019
Dubrovnik, 29. svibnja 2019.

Opc¢inski sud u Dubrovniku, na temelju ¢lanka 15. Pravilnika o proracunskom
ra¢unovodstvu i ratunskom planu (,,Narodne novine*, broj 124/14, 115/15, 87/16 1 3/18), po
predsjednici suda, donosi

PRAVILNIK O POPISU IMOVINE 1 OBVEZA I USKLADIVANJU
KNJIGOVODSTVENOG STANJA SA STVARNIM STANJEM

I. TEMELINE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim pravilnikom ureduju se rokovi i na¢in popisa imovine i obveza, te uskladivanje
knjigovodstvenog stanja imovine i obveza sa stvarnim stanjem.

Clanak 2.

(1) Pod popisom se razumijeva popis imovine i obveza radi utvrdivanja njihovog
stvarnog stanja i usklada knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem te imovine i obveza.

Clanak 3.

(1) Osim redovitog popisa imovine i obveza koji se mora sastaviti na kraju svake
poslovne godine sa stanjem na datum bilance, obavlja se i izvanredni popis u slu¢ajevima koji
su odredeni Zakonom i u drugim slucajevima:

L. [zvanredni potpuni popis sa stanjem na odredem dan:
a) Na pocetku poslovanja
b) Pri statusnim promjenama
¢) Drugim slu¢ajevima odredenim zakonom

11. [zvanredni djelomiéni popis sa stanjem na odredeni dan:
a) Prigodom primopredaje duZnosti osoba koje rukuju materijalnim
novéanim vrijednostima
b) U drugim slu¢ajevima Kada to odredi ¢elnik proracunskog korisnika

I11. Kontinuirani popis:
a) Dugotrajne nefinancijske imovine
b) Sitnog inventara
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Clanak 4.

(1) Redoviti godisnji popis imovine i obveza moZe poceti najranije mjesec dana prije
kraja poslovne godine. Odluku o pocetku i zavrietku popisa imovine donosi ¢elnik tijela.

(2) Celnik tijela imenuje povjerenstvo za kontinuirani popis koje u skladu s iskazanom
potrebom obavlja popis, sastavlja izvje$taj i u roku predaje ¢elniku.

II. PREDMET POPISA
Clanak 5.

(1) Predmet redovitog godiSnjeg popisa je:
I. Proizvedena dugotrajna imovina

Sitni inventar

Proizvedena kratkotrajna imovina

Financijska imovina

Obveze i potrazivanja

A o

III. ORGANIZIRANIJE | PROVEDBA POPISA
Clanak 6.

(1) Povjerenstvo za popis osniva Celnik tijela. Celnik tijela moZe imenovati
rukovoditelja popisa — osobu koja organizira i koordinira organizacijom i provedbom popisa.

Clanak 7.

(1) Ovisno o opsegu poslova, broju lokacija i sl., za obavljanje popisa osniva se jedno
ili viSe povjerenstva za popis. Kada se osniva i vi§e povjerenstava za popis, moZe se imenovati
i sredisnje, koje kordinira rad svih ostalih.

Clanak 8.

(1) Povjerenstvo za popis mora imati najmanje predsjednika i dva ¢lana. Predsjednici 1
¢lanovi povjerenstva ne mogu biti rukovoditelji odnosno radnici koji rukuju materijalnim i
nov¢anim vrijednostima, koje su predmet popisa.

Clanak 9.

(1) Potrebno je izvrsiti temeljite pripreme povjerenstva za popis kako bi popis imovine
i obveza bio obavljen u¢inkovito i temeljito. Pripremne radnje popisnog povjerenstva ukljucuju:
1. Plan rada u kojemu se popisuju svi poslovi popisa i utvrduju rokovi obavljanja
pojedinih poslova popisa
2. Pribavljanje popisnih listi
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Clanak 10.

(1) Zadace povjerenstva za popis su slijedece:

1.

AW

‘

Obaviti popis imovina i obveza koje su predmet popisa i utvrditi stvarno
stanje, odnosno utvrditi koli¢inu, vrstu i vrijednost imovine i unijeti
podatke u popisne liste

Popisivanje posebnih popisnih lista

Unosenje knjigovodstvenog naturalnog stanja imovine u popisne liste
Utvrdivanje naturalnih razlika izmedu stanja utvrdenog popisom 1
knjigovodstvenog obracuna

Vrijednosni obrac¢un

Clanak 11.

(1) Gotov novac u blagajni i druge vrijednosti u blagajni popisuju se brojanjem prema
apoenima i upisom utvrdenih iznosa u posebne popisne liste.

(2) Novcana, devizna i ostala sredstva na racunima kod poslovnih banaka popisuju se
na temelju izvoda i izvjedca o stanju tih sredstva.

Clanak 12.

(1) PotraZivanja i obveze popisuju se prema stanju u knjigovodstvu, s tim §to je
povjerenstvo duZno provjeriti i utvrditi realnost iskazanih iznosa konfirmacijom stanja s
poslovnim partnerima.

Clanak 13.

(1) Povjerenstvo za pospis obvezno je nakon obavljenog popisa sastaviti izvjestaj o
obavljenom popisu i uz njega priloziti popisne liste.

\'A

RAZMATRANJE IZVJESTAJA I ODLUKA O REZULTATU POPISA

Clanak 14.

(1) Celnik tijela, u okviru svojih ovlasti, a u skladu s ¢lankom 16. Pravilnika o
proracunskom raunovodstvu i racunskom planu razmatra izvjestaj o obavljenom popisu i
predvidenom roku donosi odluku o:

a)
b)
c)
d)

€)

f)

Nacinu likvidiranja i postupanju s viskovima

Nacinu evidentiranja popisom utvrdenih razlika

Ispravku vrijednosti i otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZivanja i obveza
Rashodovanju i otpisu sredstava, opreme i sitnog inventara

Mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, o§tecenja, neuskladenost
knjigovodstvenog i stvarnog stanja i sli¢no

Drugim ¢injenicama u vezi s popisom
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V. USKLADIVANIE KNJIGOVODSTVENOG STANJA SA STANJEM UTVRDENIM
POPISOM

Clanak 15.

(1) Izvjedtaj o provedenom popisu zajedno s odlukama, rje$enjima i zakljuccima
donesenim na temelju izvjeStaja o provedenom popisu dostavlja se u racunovodstvo na
evidentiranje.

(2) Uskladivanje se obavlja u poslovnim knjigama s danom kojim je obavljen popis,
odnosno rezultati popisa za odredenu prora¢unsku godinu moraju se iskazati u poslovnim
knjigama za tu proracunsku godinu.

VI. RASHODOVANIJE IMOVINE
Clanak 16.
(1) Rashodovanje kratkotrajne i dugotrajne imovine vr§i se po izvr§enom redovnom
godi$njem popisu, na prijedlog Povjerenstva za popis, a tijekom godine na prijedlog
Povjerenstva za rashodovanje na temelju prijedloga odluke za rashodovanje imovine.

Clanak 17.

(2) Za rashod se predlaze materijalna imovina:
- koja je oStecena i popravak nije mogud ili je popravak neisplativ i
- koja je unistena, istrogena, zastarjela i nije u uporabi

(3) Zahtjev za rashodovanje informati¢ke i komunikacijske opreme mora sadrzavati
stru¢no misljenje odjela za informatiku.

Clanak 18.
(1) Povjerenstvo za rashodovanje materijalne imovine, koja se tijekom godine predlaze

za rashod, osniva i imenuje Celnik tijela.
(2) Povjerenstvo iz stavka 1. ovog ¢lanka sastoji se od predsjednika i dva ¢lana.

Clanak 19.

(1) Povjerenstvo za rashodovanje materijalne imovine upucuje prijedlog odluke o
rashodovanju materijalne imovine ¢elniku tijela na donoSenje.

(2) Nakon donosenja odluke o rashodovanju materijalne imovine, ova se imovina fizicki
izdvaja iz uporabe.

Clanak 20.

(1) Rashodovana imovina se po odluci Celnika tijela moze darovati ili predati na
zbrinjavanje ovlastenim tvrtkama za zbrinjavanje otpada.
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(2) Ukoliko ¢elnik tijela donese odluku o darovanju rashodovane imovine, istom ¢e se
odrediti osoba koja ¢e izvrsiti primopredaju imovine, koja je duzna sastaviti zapisnik i dostaviti
ga Odsjeku za materijalno-financijske poslove.

(3) Ukoliko se rashodovana imovina mora zbrinuti kao otpad o tome ¢e odlukom &elnika
tijela odredena osoba sastaviti zapisnik s ovlastenom tvrtkom za zbrinjavanje, te originalni
primjerak dostaviti Odsjeku za materijalno-financijske poslove radi isknjiZzenja zbrinute
imovine.

Clanak 21.
(1) Rashodovana materijalna imovina, isknjizuje se iz poslovnih evidencija:
- nakon uniStenja na temelju zapisnika o uni$tenju ili potvrde o predaji na unistenje
pravnoj osobi za zbrinjavanje otpada;
- nakon darovanja (ustupanja bez naknade) na temelju dokumenta o primopredaji
materijalne imovine.,
VII. POSTUPANIJE S IMOVINOM
Clanak 22.
(1) Zaposlenici moraju postupati s imovinom s paznjom dobrog gospodara.
(2) Nakon svake ovlastene promjene lokacije, odnosno promjene zaduZenja na imovini
(rashod, posudba, preseljenje i sl.), za imovinu zaduZeni zaposlenik duZan je sadiniti zapisnik i
jedan primjerak dostaviti Odsjeku za materijalno-financijske poslove radi evidentiranja

razduZivanja i novog zaduZenja.

(3) Zaposlenici nisu ovlasteni bez odobrenja informati¢ara samostalno/samoinicijativno
mijenjati osobu niti lokaciju zaduZene informati¢ke, tehni¢ke i komunikacijske opreme.

(4) Odsjek za materijalno-financijske poslove duzan je aZurmo provoditi promjene
lokacije postojece imovine, premjestajem, posudbom ili rashodovanjem

VIIL. ZAKLJUCNE ODREDBE

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

(2) Ovaj pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom dono$enja.
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