_REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN

KLASA: 400-01/20-01/07
URBROJ: 2176/01-02-20-1
Sisak, 18. rujna 2020. godine

Na temelju ¢lanaka 14., 15. i 16. Pravilnika o proracunskom ra¢unovodstvu i ratunskom
planu (,,Narodne novine*, broj 124/14, 115/15, 87/16, 3/18 i 126/19) i ¢lanka 44. Statuta
Sisa¢ko-moslavacke Zupanije ("SluZbeni glasnik Sisaéko-moslavacke Zupanije" broj 11/09,
5/10, 2/11, 3/13, 5/18, 3/20-procisceni tekst i 5/20) Zupan Sisacko-moslavacke Zupanije
donosi

PRAVILNIK
o popisu imovine i obveza Sisa¢ko-moslavacke Zupanije

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se naCin obavljanja popisa cjelokupne imovine i obveza
Sisatko-moslavatke Zupanije (u daljnjem tekstu: Zupanija) prema posebnim propisima
odnosno uputama u skladu s Pravilnikom o prorac¢unskom ra¢unovodstvu i raéunskom planu,
kojim se popisom uskladuje stvarno i knjigovodstveno stanje i osigurava vjerodostojnost
godis$njih financijskih izvjestaja, te se s tim u vezi ureduje i nadin postupanja s imovinom koja
je predmet popisa.

Clanak 2.

(1) Popis imovine i obveza (u daljnjem tekstu: popis) se radi cjelovito (redovno 1 izvanredno)
i djelomicno.
(2) Redovni cjeloviti popis provodi se jednom godisnje, 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.
(3) Izvanredni popis u tijeku godine obvezan je:
- pri organizacijskim promjenama (spajanje, pripajanje, podjela)
- prilikom primopredaje duznosti raéunopolagaca (osoba koja rukuju materijalnim i novéanim
vrijednostima)i
-u drugim sluéajevima predvidenim zakonom (elementarne nepogode, poZari, provale i
drugo).
(4) Djelomi¢an popis provodi se kod primopredaje duznosti blagajnika i drugog rukovatelja
imovinom, za onu imovinu kojom rukuje.



Popis imovine i obveza se radi cjelovito (redovno i izvanredno) i djelomi¢no.
Clanak 3.

(1) Popisom se obuhvacasvaimovina bezobzira na toradi li se o vlastitojili tudoj imovini.

PREDMET POPISA

Clanak 4.

(1) Predmet popisa je:

1. Nefinancijska imovina:
- ne proizvedena dugotrajna imovina (materijalna i nematerijalna)
- proizvedena dugotrajna imovina (nepokretna i pokretna) i
- sitan inventar.

2. Financijska imovina:
- novac na ra¢unima i u blagajni,
- depoziti, jam&evni polozi i potrazivanja od zaposlenih te za viSe placene poreze i

ostalo,

- vrijednosni papiri (bjanko zaduZnice)
- potraZivanja za prihode poslovanja,
- potraZivanja od prodaje nefinancijske imovine i
- ostala potraZivanja.

3. Obveze:
- obveze za rashode poslovanja i
- obveze za nabavu nefinancijske imovine.

ORGANIZIRANJE I PROVODENJE POPISA
Clanak 5.

(1) Zupan donosi Odluku o popisu imovine i obveza.

(2) Odluka o popisu imovine i obveza sadrZi: vrste i broj povjerenstava za popis, imena i
prezimena osoba imenovanih u povjerenstva, plan i predmet popisa, mjesto, zadatke i rokove
obavljanja popisa, te rok za predaju izvje$c¢a opopisu.

Clanak 6.

(1) Odlukom o popisu i imenovanju povjerenstava za popis imovine i obvezaimenuje se:
- Sredisnje povjerenstvo za popis,
- Povjerenstvo za popis nefinancijske imovine i nefinancijske imovine u pripremi
- Povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza.

(2) Povjerenstva za popis se sastoje od predsjednika povjerenstva i najmanje dva ¢lana.



Clanak 7.

(1) U povjerenstva za popis imenuju se zaposlenici Zupanije &ija struénost i objektivnost jaméi
kvalitetu.

(2) Clanovi povjerenstava za popis ne mogu biti zaposlenici koji rukovode materijalnim i
novéanim vrijednostima, koje su predmet popisa, te zaposlenici koji obavljaju kontrolu i
nadzor.

(3) Za popis potrazivanja i obveza ne mogu biti imenovane osobe koje vode analiticku
evidencijuo tim potrazivanjima i obvezama.

Clanak 8.

(1) Na prijedlog povjerenstva za popis, Zupan moZe angaZirati vjestaka za procjenu kvalitete
i vrijednosti pojedine imovine i obveza ili drugu stru¢nu osobu.

Clanak 9.

(1) Predmet popisa je imovina iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika.
(2) Mjesto popisa je adresa objekta, objekt ili dijelovi objekta u kojemu je imovina smjeStena.
(3) Sve osobe odgovorne za popis trebaju biti upoznate sa svojim obvezama koje proizlaze iz
dodijeljenih im zadataka, ali i odgovornosti. Predsjednik i €lanovi povjerenstva za popis
odgovorni su za:

- to¢nost stanja utvrdenog popisom,

- pravilno sastavljanje popisnih lista,

- pravodobno obavljanje popisa,

- vjerodostojnost i toénost izvjestaja o obavljenom popisu i

- pravodobnu dostavu izvjeStaja o obavljenom popisu.

Clanak 10.

(1) Provedba popisa imovine i obveza obuhvaca:

- obavljanje cjelovitog godi$njeg popisa imovine i obveza,

- uskladivanje stanja iskazanog u poslovnim knjigama sa stanjem utvrdenim popisom,

- utvrdivanje razlike izmedu knjigovodstvenog i stvarnog stanja i

- odlugivanje o popisnim razlikama te u skladu s time knjigovodstvenog evidentiranja razlika.

Clanak 11.

(1) Potrebno je izvrsiti temeljite pripreme povjerenstva za popis kako bi popis imovine i
obveza bio obavljen uginkovito i to¢no. Vrlo su vazZne pripreme u odjelima i drugim
ustrojstvenim jedinicama obveznika u kojima se obavlja popis jer olakSavaju samu provedbu
popisa te osiguravaju njegovo izvrenje u predvidenim rokovima.

(2) Pripremne radnje popisnog povjerenstva ukljucuju:

- plan rada u kojem se popisuju svi poslovi popisa i utvrduju rokovi obavljanja pojedinih
poslova popisa,

- pribavljanje popisnih listi.



(3) Sredisnje povjerenstvo pisanim putem obavje$tava predsjednike i Clanove ostalih
povjerenstava o obvezi i rokovima pripremnih radnji.

(4) Pripremne radnje u ustrojstvenim jedinicama u kojima se obavlja popis €ine:

- osiguranje dostupnosti imovine,

- omogucavanje dostupnosti dokumentacije o imovini i obvezama koje su predmet popisa

- provjera postojanja inventarnih brojeva na imovini,

- kod potrazivanja i obveza provjeriti je li za svako pojedino potraZivanje i obvezu, za koju
postoji pravni temelj, ispostavljen dokument i jesu li svi poslovni dogadaji iz dokumenta
proknjiZeni i

- uskladivanje podataka evidentiranih u pomo¢nim knjigama i evidencijama sa stanjem u
Glavnoj knjizi.

(5) Sve osobe odgovorne za popis trebaju biti upoznate sa svrhom popisa, njihovim zadacima,
odgovorno$¢u i drugim pitanjima vaZznim za pocetak popisa.

Clanak 12.

(1) Sredis$nje povjerenstvo za popis rukovodi popisom, koordinira radom pojedinih
povjerenstava, provjerava tijek popisa i daje interne upute i struénu pomo¢, pri ¢emu suraduje
s rukovodedim sluzbenicima, kao i s pro¢elnikom Upravnog odjela za proraCun, financije i
javnu nabavu.

(2) Sredi$nje povjerenstvo objedinjuje i rekapitulira izvje$éa svih povjerenstava i o
obavljenom popisu, te o rezultatima popisa izvije$éuje Zupana u skladu s &lankom 9. stavkom
3. ovog Pravilnika.

Clanak 13.

(1) Prije samog provodenja fizitkog popisa Upravni odjel za proracun, financije i javnu
nabavu provodi prethodne radnje radi lakSeg, brZzeg i pravilnijeg popisivanja:

- novonabavljenu imovinu oznaduje inventurnim brojem

- vr$i pregled svih analiti¢kih evidencija i

- uskladuje analiti¢ke evidencije dugotrajne imovine sa sintetickim evidencijama u glavnoj
knjizi.

Clanak 14.

(1) Popisne liste trebaju sadrZavati podatke o:
- mjestu i predmetu popisa,
- datum pocetka i zavretka popisa,
- imena ¢lanova popisnog povjerenstva,
- naziv, vrstu i inventarni ili drugi broj imovine,
- jedinicu mjere, stvarno i knjigovodstveno stanje te razliku medu njima u koli¢ini i
vrijednosti,
- potpise ¢lanova popisnog povjerenstva i
- kratak komentar ili primjedbe povjerenstva te po potrebi i druge podatke

Clanak 15.

(1) Podaci o imovini kojoj je vrijednost umanjena zbog oSteéenja, neispravnosti, zastarjelosti,
ekonomske neisplativosti i sli¢nih razloga, unosi se u napomene popisnih lista radi prijedloga
za rashodovanje.



(2) Imovina koja na dan popisa nije zatetena u prostorima Zupanije (posudena imovina,
imovina dana na koristenje, upravljanje, ¢uvanje ili popravljanje i sli¢no), unosi se u posebne
popisne liste na osnovi vjerodostojne dokumentacije, ako do dana zavrSetka popisa nisu
primljene popisne liste od pravne osobe, kod koje se ta imovina nalazi.

Clanak 16.

(1) Popis nematerijalne imovine obavlja se provjeravanjem opravdanosti iskazanih izdataka,
ispravnosti utvrdivanja tro§kova nabave na temelju vjerodostojne dokumentacije i
knjigovodstvenih isprava koje su sluZile kao podloga za evidentiranje.

(2) Povjerenstvo za popis ¢e procijeniti opravdanost daljnjeg iskazivanja ove imovine i
predloZiti za rashod ili otpis onu nematerijalnu imovinu od koje se u buduéem razdoblju ne
mogu oclekivati ekonomske koristi (prestanak koristenja, odustanak od projekata, istek
ugovora o licenciji i sl.).

(3) Nematerijalna imovina upisuje se u popisni list prema nazivu i vrijednosti, te se uskladuje
s knjigovodstvenim podacima.

Clanak 17.

(1) Nefinancijska imovina i nefinancijska imovina u pripremi nakon provjere popisuje se u
popisne liste u kojima se nalaze osnovni podaci o imovini.

(2) Nakon popisa podaci utvrdeni popisom usporeduju se sa stanjem u knjigovodstvu.

(3) Ispisuju se liste viska ili manjka za koje su ¢lanovi povjerenstava duzni traZiti pojasnjenja
i izjave odgovornih osoba te predloziti na¢in rjeSavanja nastalih razlika.

Clanak 18.

(1) Sitni inventar popisuje se u posebne popisne liste.
(2) Sitni inventar za koji se utvrdi da se ne nalazi kod osoba zaduZenih reversom, te dotrajali
sitni inventar, povjerenstvo iskazuje na posebnim listama.

Clanak 19.

(1) Popis novca na Ziro-ra¢unima kod poslovne banke popisuje se na temelju izvoda banke sa
stanjem na dan 31. prosinca i usporeduje se s knjigovodstvenim stanjem glavne knjige.

(2) Popis vrijednosnih papira obavlja se uvidom u ostalu dokumentaciju za vrijednosne papire
(analiticka evidencija glavne knjige s pomo¢nim evidencijama).

Clanak 20.

(1) Popis potraZivanja i obveza obavlja se prema stanju u poslovnim knjigama i postojanju
vjerodostojne knjigovodstvene dokumentacije. Povjerenstvo za popis potraZivanja i obveza,
iskazuje u posebnim popisnim listama potraZivanja i obveza za koje ne postoje uredne
isprave.

(2) Povjerenstvo za popis potraZzivanja i obveza 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 21.

(1) Popis izvanbilan¢nih zapisa obavlja se na jednak nadin kao i popis imovine. Popis
obuhvaca stvari, prava, dana jamstva, primljene vrijednosne papire, potraZivanja i obveze
koje se vode izvanbilan¢no.

Clanak 22.
(1) Popisne liste potpisuju ¢lanovi povjerenstva za popis.
Clanak 23.

(1) Nakon uno$enja stvarnog i knjigovodstvenog stanja u popisne liste utvrduju se koli¢inske
razlike izmedu stanja utvrdenog popisom i knjigovodstvenog stanja.

Clanak 24.

(1) Povjerenstvo za popis je obavezno nakon obavljenog popisa sastaviti izvjestaj o
obavljenom popisu i uz njega priloZiti popisne liste.

(2) Izvjestaj o obavljenom popisu treba sadrzavati

- miSljenje o utvrdenom manjku odnosno visku,

- prijedlog nacdina knjiZenja manjka odnosno viska,

- mi$ljenje o sumnjivim i spornim potraZivanjima, kao i nenaplativim te zastarjelim
potraZzivanjima,

- mi$ljenje o nadinu likvidacije trajno neupotrebljive dugotrajne nefinancijske imovine
obustavljenih investicija,

-primjedbe i izjave zaposlenika koji rukuju materijalnim i novéanim vrijednostima o
ustanovljenim razlikama i eventualne druge primjedbe,

- objadnjenja viskova odnosno manjkova koji su nastali kao posljedica moguéih pogresaka
zbog zamjene pojedinih vrsta odnosno dimenzija istovrsnog materijala, sitnog inventara i dr.
- prijedlog mjera za otklanjanje nedostataka.

(3) Povjerenstvo za popis je duZzno obrazloZiti nastale viskove i manjkove, ispitati razloge
nastanka ovih popisnih razlika i dati prijedlog mjera za otklanjanje nedostataka.

(4) Povjerenstvo za popis dostavlja ¢elniku izvjestaj o obavljenom popisu u roku utvrdenom
odlukom o popisu imovine i obveza, na dokaziv naéin.

Clanak 25.

(1) Povjerenstva za popis dostavljaju izvjeStaj o popisu zajedno s popisnim listama
SrediSnjem popisnom povjerenstvu, koje sastavlja cjelovito izvjesce (elaborat) o rezultatima
obavljenog popisa i dostavlja ga Zupanu.

(2) Uz cjelovito izvjesce iz stavka 1. ove tocke, dostavljaju se popisne liste, izjave odgovornih
osoba, obrazloZenje nastalih razlika, prijedlozi za otpis, lista za rashodovanje, a prema potrebi
i drugo.



Clanak 26.

(1) Zupan razmatra cjelovito izvje¥ée o popisu:

- na¢inu likvidiranja utvrdenih manjkova,

- na¢inu evidentiranja utvrdenih viskova,

- otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZivanja i obveza,

- rashodovanju imovine,

- mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, o$teéenja, neuskladenost knjigovodstvenog
i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potraZivanja i sli¢no,

- drugo prema prijedlozima povjerenstava za popis,

- zaduZuje osobe za provedbu donesenih odluka i odreduje rok provedbe.

USKLADIVANJE KNJIGOVODSTVENOG STANJA

Clanak 27.

(1) Temeljem Odluke Zupana uskladuje se stanje imovine, obveza i izvora iskazanih u
knjigovodstvu s njihovim stvarnim stanjem ustanovljenim u izvje$taju o popisu. Uskladivanje
u poslovnim knjigama obavlja se s danom s kojim je obavljen popis.

(2) Odluka o obavljenom popisu je prilog Bilanci stanja Zupanije.

RASHODOVANJE IMOVINE

Clanak 28.

(1) Rashodovanje kratkotrajne i dugotrajne imovine vr$i se po izvr§enom popisu na temelju
Odluke Zupana.

Clanak 29.

(1) Za rashod se predlaze materijalna imovina:

- koja je o$tecena i popravak nije mogu¢ ili je popravak neisplativ i

- koja je uniStena, istro$ena, zastarjela i nije u uporabi.

(2) Pod materijalnom imovinom iz stavka 1. ove tocke, smatra se:

- postrojenja i oprema (uredska oprema i namjestaj, informati¢ka i komunikacijska oprema,
oprema za odrZavanje i zastitu, uredaji i dr.),

- prijevozna sredstvai

- sitni inventar.

(3) Zahtjev za rashodovanje informati¢ke i komunikacijske opreme mora sadrzavati stru¢no
misljenje informati¢ara Zupanije o opravdanosti zahtjeva.

Clanak 30.

(1) Povjerenstvo za rashodovanje materijalne imovine, koja se tijekom godine predlaze za
rashod, osniva i imenuje Zupan.
(2) Povjerenstvo iz stavka 1. ove tocke sastoji se od predsjednika i dva ¢lana.



Clanak 31.

(1) Povjerenstvo za rashodovanje materijalne imovine postupa na temelju prethodno pisanog
zahtjeva za rashodovanje opreme rukovoditelja ustrojstvene jedinice koja je korisnik imovine.
(2) Ako Povjerenstvo za rashodovanje materijalne imovine zahtjev ocijeni osnovanim,
upuéuje prijedlog odluke o rashodovanju materijalne imovine Zupanu na donogenje.

Clanak 32.

(1) Prijedlog odluke o rashodovanju sadrzi:

- podatke o imovini (inventurni broj, naziv, nabavnu vrijednost, ispravak vrijednosti i
sadasnju vrijednost),

- nain postupanja s tom imovinom: prodaja, darovanje, drugi na¢in otudenja ili uniStenja,
- procjenu ostatka trZidne vrijednosti rashodovane materijalne imovine ako se otuduje
prodajom,

- zaduZenja u svezi s provedbom odluke.

Clanak 33.

(1) Nakon donoSenja odluke o rashodovanju materijalne imovine, ova se imovina fizi¢ki
izdvaja iz upotrebe.

Clanak 34.

(1) Rashodovana imovina po odluci Zupana moZe se prodati, darovati ili predati na
zbrinjavanje ovla$tenim tvrtkama za zbrinjavanje otpada.

(2) Ukoliko Zupan donese odluku o prodaji rashodovane imovine, imenovat ée posebno
povjerenstvo koje je duzno provesti postupak prodaje, te Upravnom odjelu za proracun,
financije i javnu nabavu dostaviti Ugovor o kupoprodaji rashodovane imovine, odnosno
izvorni dokument o prodaji na temelju koje je Upravni odjel za proradun, financije i javnu
nabavu obvezan ispostaviti izlazni racun.

(3) Ukoliko Zupan donese odluku o darovanju rashodovane imovine, istom ¢e se odrediti
osoba koja ¢e izvr§iti primopredaju imovine, koja je duZna sastaviti zapisnik 1 dostaviti ga
Upravnom odjelu za financije, proradun i javnu nabavu.

(4) Ukoliko se rashodovana imovina mora zbrinuti kao otpad o tome ¢e odlukom Zupana
odredena osoba sastaviti zapisnik s ovla$tenom tvrtkom za zbrinjavanje, te originalni
primjerak dostaviti Upravnom odjelu za proracun, financije i javnu nabavu radi isknjiZenja
zbrinute imovine.

Clanak 35.

(1) Rashodovana materijalna imovina, isknjiZuje se iz evidencija:

- nakon uni$tenja na temelju zapisnika o uni$tenju ili potvrde o predaji na uniStenje pravnoj
osobi za zbrinjavanje otpada;

- nakon prodaje na temelju ugovora o prodaji i izlaznog racuna;

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



POSTUPANJE S IMOVINOM
Clanak 36.
(1) Zaposlenici Zupanije moraju postupati s imovinom s paznjom dobrog gospodara.
Clanak 37.

(1) Nakon svake ovlastene promjene lokacije, odnosno promjene zaduZenja na imovini
(rashod, posudba, preseljenje i sl.), za imovinu zaduZeni zaposlenik duZan je saCiniti zapisnik
i jedan primjerak dostaviti Upravnom odjelu za proratun, financije i javnu nabavu radi
evidentiranja razduZivanja i novog zaduzZenja.

(2) Zaposlenici Zupanije nisu ovlasteni bez odobrenja informati¢ara
samostalno/samoinicijativno mijenjati osobu niti lokaciju zaduZene informaticke, tehnicke i
komunikacijske opreme.

Clanak 38.

(1) Upravni odjel za proracun, financije i javnu nabavu zaduZen je za:
-aZurno vodenje evidencije pomoéne knjige dugotrajne nefinancijske imovine, financijske
imovine i obveza.

Clanak 39.

(1) Zaposlenici zaduzeni za imovinu obvezni su:

-nakon prestanka zaposlenja odnosno rada, najkasnije danom isteka rada, potpisom
dokumenta razduziti o ¢emu ée ovlasteni zaposlenik sadiniti zapisnik i jedan primjerak
proslijediti u Upravni odjel za proracun financije i javnu nabavu;

- nadoknaditi svu §tetu koja je na zaduZenoj imovini nastala krajnjom nepaZnjom ili namjerom
u skladu sa Zakonom o drZavnim sluZzbenicima.

Clanak 40.

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

Clanak 41.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ée se na web stranici Zupanije.
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