Temeljem Clanka 58. Statuta Srednje Skole Valpovo, a u svezi s &lankom 14. stavak 2. i
¢lankom 16. Pravilnika o proraéunskom radunovodstvu i Radunskom planu ("Narodne novine" broj

124/14., 115/15., 87/16. i 3/18.), Skolski odbor Srednje $kole Valpovo na 33. sjednici odrzanoj dana 18. rujna
2023. godine pod to¢kom 5. donosi:

PRAVILNIK
0 popisu imovine i obveza
u Srednjoj $koli Valpovo

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nadin obavljanja popisa cjelokupne imovine i obveza Srednje
Skole Valpovo (u daljnjem tekstu: Skola) prema posebnim propisima odnosno uputama u skladu s
Pravilnikom o proratunskom radunovodstvu i Radunskom planu, kojim se popisom uskladuje stvarno i
knjigovodstveno stanje i osigurava vjerodostojnost godignjih financijskih izvjestaja, te se s tim u vezi
ureduje i na¢in postupanja s imovinom koja je predmet popisa.

2. PREDMET POPISA
Clanak 2.

Popisom imovine i obveza popisuje se cjelokupna imovina i obveze prema Ragunskom planu
proraduna, $to obuhvaca nefinancijsku imovinu (dugotrajnu i kratkotrajnu), financijsku imovinu (novac
na rafunima, novac u blagajni, potraZivanja, dionice, aktivna vremenska razgrani&enja), obveze
(ukljuéujuéi pasivna vremenska razgranicenja), kao i tudu imovinu dobivenu na koristenje.

Clanak 3.

Popis imovine i obveza obavlja se obvezno krajem svake poslovne godine sa stanjem na datum
bilance odnosno sa stanjem na dan 31. prosinca i u drugim sluajevima sukladno propisima odnosno po
rjeSenju ravnatelja Skole (izvanredan popis, kontinuiran popis).

3. GODISNJI POPIS IMOVINE 1 OBVEZA
Clanak 4.

Redovan godi$nji popis imovine i obveza sa stanjem na dan 31. prosinca svake godine provodi
se po rjeSenju ravnatelja Skole, kojim se utvrduju rokovi obavljanja popisa imovine i obveza i predaje
izvje$ca o obavljenom popisu, te imenuju ¢lanovi povjerenstava za popis i njihovi zamjenici.

Povjerenstva za popis imovine iz stavka 1. ovoga ¢lanka su:

- Povjerenstvo za popis dugotrajne nefinancijske imovine,
- Povjerenstvo za popis knjizni¢ne grade

- Povjerenstvo za popis kratkotrajne nefinancijske imovine,
- Povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza i

Clanak 5.
Povjerenstva iz ¢lanka 4. stavka 2. ovoga Pravilnika ¢ine predsjednik i ¢lanovi povjerenstva.

Prema Uputi o obavljanju popisa imovine i obveza iz ¢lanka 5. Pravilnika o proracunskom
radunovodstvu i Radunskom planu, predsjednici i ¢lanovi povjerenstava ne mogu biti zaposlenici Skole
koji rukovode materijalnim i nov&anim vrijednostima koje su predmet popisa i zaposlenici koji



4

obavljaju kontrolu i nadzor, te osobe neposredno zaduzene za knjigovodstvenu evidenciju predmeta
popisa niti rukovoditelj knjigovodstva, kako bi se osigurala nepristranost popisa.

Predsjednik i €lanovi povjerenstava za popis odgovorni su za provodenje popisa, a osobito:

- toCnost stanja utvrdenog popisom,

- pravilno popunjavanje popisnih lista,

- pravodobno obavljanje popisa,

- vjerodostojnost i to¢nost izvjes¢a o obavljenom popisu i

- pravodobnu dostavu izvjes¢a o obavljenom popisu s prilozenim popisnim listama.

Clanak 6.
Pri popisu se koriste popisne liste koje se sastavljaju pojedinaéno za svako popisno mjesto.

Podaci o imovini unose se pojedinaéno u naturalnim i nov&anim izrazima u popisne liste, koje
su knjigovodstvene isprave i &iju vjerodostojnost svojim potpisima potvrduje predsjednik i &lanovi
povjerenstva za popis.

3.1. Popis dugotrajne nefinancijske imovine
Clanak 7.

Za obavljanje popisa cjelokupne dugotrajne nefinancijske imovine Skole, odnosno njezinih
zemljista, gradevinskih objekata, opreme, prijevoznih sredstva, slika i druge nefinancijske dugotrajne
imovine prema Racunskom planu proraduna, zaduXeno je Povjerenstvo za popis dugotrajne
nefinancijske imovine.

Clanak 8.

U okviru zaduZenja iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika, Povjerenstvo za popis dugotrajne
nefinancijske imovine zaduZeno je osobito za sljedece:

- upopisnim listama utvrditi podatke o stvarnom stanju imovine (koli¢insko stanje),

- upopisnim listama utvrditi knjigovodstveno stanje imovine (koli¢inski i vrijednosno),

- ispitati razloge nastanka popisnih razlika,

- utvrditi manjkove imovine (koli¢inski i vrijednosno),

- zatraziti izjavu osoba odgovornih za nastali manjak imovine,

- utvrditi viSkove imovine (koli€¢inski) i izvr§iti procjenu utvrdenog viska imovine,

- posebno iskazati imovinu (koli¢inski i vrijednosno) koja viSe nije za upotrebu odnosno koju
treba rashodovati,

- u posebne popisne liste popisati imovinu koja se u trenutku popisa iz opravdanih razloga nalazi
izvan Skole (dana na koristenje, na popravku i sl.) te iste potpisati od strane oba dionika,

- u posebne popisne liste popisati tudu imovinu koja se u trenutku popisa nalazi u te iste
potpisati od strane oba dionika,

- sastaviti izvje$¢e o obavljenom popisu s iskazanim misljenjima, obrazloZenjem i prijedlozima i
dostaviti ravnateljici izvje§ée s priloZenim popisnim listama.

3.2. Popis knjiZni¢ne grade
Clanak 9.
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Clanak 10.

U okviru zaduZenja iz Elanka 9. ovoga Pravilnika Povjerenstvo za popis knjizni¢ne grade
zaduZeno je osobito za sljedede:
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- utvrditi ima i knjiga za otpis u godini popisa te priloziti dokaz o otpisu ako ga ima
- utvrditi iznos nabavljene knjiZni¢ne grade u godini popisa
- sastaviti izvjeSce o stanju $kolske knjiznice na kraju godine

3.3. Popis kratkotrajne nefinancijske imovine
Clanak 11.

Povjerenstvo za popis kratkotrajne nefinancijske imovine ima obvezu popisati stanje sitnog
inventara Skole.

Za obavljanje popisa kratkotrajne nefinancijske imovine, odnosno sitnog inventara zaduZeno je
Povjerenstvo za popis kratkotrajne nefinancijske imovine.

Clanak 12.

U okviru zaduZenja iz ¢lanka 11. ovoga Pravilnika, Povjerenstvo za popis kratkotrajne
nefinancijske imovine zaduZeno je osobito za sljedece:

- upopisnim listama utvrditi podatke o stvarnom stanju sitnog inventara (koli¢insko stanje),

- upopisnim listama utvrditi knjigovodstveno stanje sitnog inventara (koli¢inski i vrijednosno),

- utvrditi razlike (koli¢inski i vrijednosno),

-  ispitati razloge nastanka popisnih razlika,

- posebno iskazati sitni inventar (koli€inski i vrijednosno) za koji je utvrdeno da ne postoji,

- zatraziti izjave osoba odgovornih za nastali manjak sitnog inventara,

- posebno iskazati sitni inventar i auto gume (koli¢inski i vrijednosno) koji vise nije za upotrebu
odnosno kojeg treba rashodovati,

- posebno iskazati sitni inventar (koli¢inski) za koji je utvrdeno da je visak,

- izvrsiti procjenu utvrdenog viska sitnog inventara,

- sastaviti izvjeS¢e o obavljenom popisu s iskazanim misljenjima, obrazloZenjem i prijedlozima i
dostaviti ravnateljici izvje$ce s priloZenim popisnim listama.

3.4. Popis financijske imovine i obveza
Clanak 13.

Za obavljanje popisa financijske imovine i obveza, odnosno novca na raunima, novca u
blagajni, potraZivanja, dionica, aktivnih vremenskih razgranienja i obveza odnosno obveza i pasivnih
vremenskih razgraniéenja, zaduZeno je Povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza.

Clanak 14.

Novac na raéunima utvrduje se uvidom i preslikom izvatka IBAN- a Skole sa stanjem na dan
31. prosinca tekuée godine, a novac u blagajni (kunska i devizna blagajna) Skole prebrojavanjem na
licu mjesta na dan 31. prosinca tekuée godine, utvrdivanjem iznosa iskazanog stanja na blagajni¢kom
izvjestaju, preslikom blagajni¢kog izvjestaja na dan 31. prosinca tekuée godine, te zapisom zadnjih
brojeva knjigovodstvenih isprava blagajni¢kog poslovanja.

Ukoliko je utvrden manjak novca u blagajni (kunska i devizna blagajna) zatraZiti izjave osoba
odgovornih za nastali manjak.



Clanak 15.

Stanje potraZivanja, dionica i obveza upisuje se u popisne liste uvidom u knjigovodstvena stanja
Glavne knjige Skole. Stanje se upisuje pojedinatno po poslovnom partneru i mora biti rezultat
potvrdenih 10S-a (izvoda otvorenih stavaka) odnosno rezultat medusobnog uskladivanja podataka s
poslovnim partnerima.

U okviru zaduZenja iz ¢lanka 13. ovoga Pravilnika, Povjerenstvo za popis nefinancijske imovine
zaduZeno je osobito za sljedece:

- posebno iskazati po poslovnom partneru stanje potrazZivanja, obveza,

- popisati pojedinaéno po poslovnom partneru stanje potraZivanja, obveza,

- zatraziti obrazloZenje za utvrdenu zastarjelost potraZivanja, obveza i informaciju o poduzetim
radnjama.

Clanak 16.

Stanje aktivnih vremenskih razgranienja odnosno rashoda buduéih razdoblja i nedospjele
naplate prihoda i pasivnih vremenskih razgraniCenja odnosno odgodenog pladanja rashoda i prihoda
buduéih razdoblja upisuje se u popisne liste uvidom u knjigovodstvena stanja Glavne knjige Skole.

Stanje se upisuje pojedinaéno po vremenskom razgrani¢enju.
Clanak 17.

Povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza ima obvezu sastaviti izvjeSce o obavljenom
popisu s iskazanim migljenjima, obrazlozenjem i prijedlozima te dostaviti izvjes¢e s priloZenim
popisnim listama Sredi$njem povjerenstvu.

3.5. Dono3enje odluke o popisu
Clanak 18.

Ravnatelj odlu€uje o prihvaéanju izvjeséa odnosno prijedloga povjerenstva te donosi rjeSenje
koje sadrzi:

- naziv imovine i inventurni broj,

- vrijednost imovine (nabavna, ispravak vrijednosti, sadasnja) pojedina¢no po prijedlogu za
unistenje i zbrinjavanje na zakonom propisan nain, te prodaji ili darovanju,

- naziv ili ime primatelja dara (kod odluke o darovanju),

- zaduZenje osoba za provedbu likvidacije rashodovane imovine s definiranim rokom,

- vrijednost procijenjene imovine za koju je utvrdeno da je visak,

- vrijednost sitnog inventara i auto guma pojedinaéno po prijedlogu za rashod, odnosno
prijedlogu koji se odnosi na iskazani manjak odnosno visak,

- otpis pojedina¢no iskazane vrijednosti obveza koje su zastarjele,

- otpis pojedina¢no iskazane vrijednosti potraZivanja koje je nenaplativo ili zastarjelo,

- definirani rok za pokretanje postupka prijenosa knjigovodstvene vrijednosti nematerijalne
imovine za koju je utvrdena neopravdanost zadrzavanja u Glavnoj knjizi Skole i

- mjere protiv osoba odgovornih za manjkove, ofteéenja, neuskladenost knjigovodstvenog i
stvarnog stanja, za neizvrSeni prijenos knjigovodstvene vrijednosti nematerijalne imovine za
koju je utvrdena neopravdanost zadrZavanja u Glavnoj knjizi Skole, zastaru i nenaplativost
potraZivanja, manjak tude imovine dobivene na koristenje, manjak imovine dane na koristenje i
sli¢no.



Clanak 19.

Dugotrajna imovina se i nakon $to je rashodovana zadrzava u evidenciji i iskazuje u Glavnoj
knjizi Skole i pomo¢noj knjizi analiti¢ke evidencije imovine.

4. POSTUPANJE S IMOVINOM
Clanak 20.

Javni sluZbenici i namjestenici te druge osobe u Srednjoj 8koli Valpovo moraju postupati s
imovinom Skole paznjom dobrog gospodara.

Clanak 21.

Tijekom proracunske godine temeljem vjerodostojne knjigovodstvene isprave evidentira se
imovina u Glavnoj knjizi Skole i pomo¢noj knjizi analiti¢ke evidencije imovine.

U Glavnoj knjizi Skole imovina se evidentira sinteticki na radunima raCunskog plana proracuna,
dok se u pomoénoj knjizi analitiéke evidencije imovine evidentira pojedinaéno po vrsti, koli&ini,
vrijednosti i pri tome joj se dodjeljuje inventurni broj.

5. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana nakon objave na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA: 011-02/23-01/1
URBROJ: 2185-09-08-23-4

U Valpovu, 18. rujna 2023. godine

Predsjednik Skolskog odbora
Zdravko Kuna, dipl.oec.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Srednje $kole Valpovo dana 19.
rujna 2023. godine, a stupa na snagu 27. rujna 2023. godine.

Ravnatelj
Svjetlana Kalpié, dipl.ing.
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