Na temelju odredbi Pravilnika o proracunskom ra¢unovodstvu i RaCunskom planu (NN 158/23
154/2024) te ¢lanka 56. Statuta Osnovne $kole Ksavera Sandora Gjalskog, Zabok, Skolski
odbor Osnovne $kole Ksavera Sandora Gjalskog, Zabok, na prijedlog ravnatelja, na sjednici
odrzanoj 16.10.2026. godine, donosi:

PRAVILNIK
O POPISU IMOVINE | OBVEZA

I.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o popisu imovine i obveza ( u daljnjem tekstu : Pravilnik) u skladu sa
Zakonom o prorac¢unu i Pravilnikom o proradunskom racunovodstvu i raGunskom planu ureduje
se obveza i predmet popisa imovine i obveza, pripremne radnje koje prethode popisu,
organizacija popisa, provedba popisa, sastavljanje izviesca o popisu, donosenje pratecih odluka
ravnatelja i druge radnje u vezi s popisom imovine i obveza u Osnovnoj Skoli Ksavera Sandora
Gjalskog, Zabok ( u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu, neutralni su i odnose na sve osobe:
muskog i Zenskog spola.

Il PREDMET | VRSTE POPISA .
Clanak 3.

Predmet godiSnjeg popisa imovine i obveza je sva imovina i obveze koji su obuhvaceni
razredima iz Racunskog plana proracuna, a to su:

e Razred 0 — nefinancijska imovina

e Razred 1 - financijska imovina

e Razred 2 - obveze

Nefinancijska imovina obuhvaéa: neproizvedenu dugotrajnu imovinu; proizvedenu
dugotrajnu imovinu; plemenite metale i ostale pohranjene vrijednosti; sitni inventar;
nefinancijsku imovinu u pripremi i proizvedenu kratkotrajnu imovinu.

Financijska imovina obuhvac¢a: novac u banci i blagajni; depozite, jamCevne pologe i
potrazivanja od zaposlenih i potrazivanja za viSe placene poreze i ostalo; zajmove; vrijednosne
papire, dionice i udjele u glavnici; potrazivanja za prihode od poslovanja; potrazivanja od
prodaje nefinancijske imovine; rashode buducih razdoblja i nedospjela naplata prihoda (aktivna
vremenska razgranicenja).

Obveze obuhvacaju: obveze za rashode poslovanja; obveze za nabavu nefinancijske
imovine; obveze za vrijednosne papire; obveze za zajmove; odgodeno placanje rashoda i
prihodi buducih razdoblja (pasivna vremenska razgranicenja).



Clanak 4.

Popis imovine i obveza obavlja se kao redoviti ili izvanredni popis.

- Redoviti popis provodi se redovito jednom godi$nje, sa stanjem na dan 31. prosinca
proracunske godine.

- lzvanredni popis provodi se u slu¢ajevima primopredaje duznosti ravnatelja ili voditelja
raunovodstva, statusnih promjena, otvaranja ste€aja ili likvidacije, provalnih krada,
pozara, elementarnih nepogoda ili na izvanredan zahtjev nadleznog Ministarstva,
Skolskog odbora ili proradunskog nadzora.

I1l. ORGANIZACIJA | PRIPREMA POPISA
Clanak 5.

Redoviti godisnji popis imovine i obveza provodi se na temelju pisane Odluke o
provodenju popisa i imenovanju povjerenstava, koju ravnatelj Skole donosi najkasnije do 30.
studenog tekuce godine.

Odlukom se utvrduje:

- dan s kojim treba utvrditi stanje imovine i obveza,

- predsjednik i Clanovi povjerenstva za popis,

- predsjednik i ¢lanovi srediSnjeg inventurnog povjerenstva,

- vremenski period u kojem &e se obaviti popis,

- rok do kojeg se izvjedtaji o izvrSenom popisu svakog pojedinog povjerenstva moraju
dostaviti srediSnjem inventurnom povjerenstvu,

- rok predaje izvjestaja srediSnjeg inventurnog povjerenstva ravnatelju Skole,

- rok za donoSenja odluke o utvrdenim viSkovima i manjkovima te otpisima na osnovi
navedenih izvjestaja.

Clanak 6.

Odlukom o popisu imovine i obveza, ravnatelj imenuje:
- povjerenstvo za popis nefinancijske imovine
- povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza

Povjerenstvo za popis nefinancijske imovine ima obvezu popisati svu imovinu kao i tudu
imovinu koja je na koriStenju u Skoli te vlastitu imovinu danu drugima na koriStenje.
Povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza ima obvezu popisati svu financijsku imovinu
iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika.

Povjerenstva se sastoje od predsjednika i najmanje dva ¢lana. Ovisno o potrebi moze
biti i viSe ¢lanova.

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



V. POSTUPAK | PROVEDBA POPISA

Clanak 7.

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

Sastaviti upute za provodenje popisa i dostaviti ih ¢lanovima povjerenstava

Provesti sve poslovne promjene u knjigovodstvu azurno i pravodobno kako bi se
osigurala knjigovodstvena evidencija na dan 31. prosinca teku¢e godine koja je
uskladena s glavnom knjigom i analitickim evidencijama

Pripremiti prostor i imovinu koja je predmetom popisa

Izdvojiti tudu imovinu, te oStecenu i zastarjelu imovinu.

Clanak 8.

SrediSnje inventurno povjerenstvo je organizator popisa imovine i obveza. Obveza SrediSnjeg
inventurnog povjerenstva je:

sastaviti i dostaviti upute za rad ¢lanovima povjerenstva za popis kojima se utvrduju
poslovi i rokovi pojedinog povjerenstva,

obavijestiti osobe zaduzene za rukovanje imovinom o pocCetku popisa kako bi obavile
pripremne radnje za provedbu popisa,

priprema i distribucija popisnih lista predsjednicima povjerenstava za popis,

raspodjela ¢lanova povjerenstva po lokacijama u skoli,

komunikacija i uskladenje rada svih ¢lanova povjerenstava tijekom provedbe popisa pa
sve do izrade izvjeStaja o popisu,

predati popunjene i potpisane popisne liste knjigovodstvu kako bi se unijeli rezultati
popisa te utvrdile inventurne razlike odnosno viskovi ili manjkovi,

zatraziti objasnjenja za utvrdene razlike ,

objediniti izvjeStaje svih popisnih povjerenstava i sastaviti godidnje izvjeS¢e o popisu
imovine i obveza s objasnjenjima inventurnih razlika i prijedlozima mjera

predaja izvjestaja ravnatelju u rokovima definiranim Odlukom.

Clanak 9.

Duznosti povjerenstva za popis imovine i obveza su :

utvrdivanje stvarnog stanja mjerenjem, prebrojavanjem, vaganjem i sli¢no u naturalnim
jedinicama te unos utvrdenih koli€ina u popisne liste,

preuzimanje odgovornosti za to¢nost stanja utvrdenog popisom,

pravilno popunjavanje popisnih lista,

pravodobna provedba popisa,

sastavljanje toCnih izvjedtaja o provedenom popisu sa obaveznim pismenim
zapazanjima i prijedlozima za otpis ili rashod koje su dobili od osoba zaduzenih za
rukovanje imovinom te predaja izvjeStaja SrediSnjem inventurnom povjerenstvu,
zatraziti obrazloZzenje od osoba zaduzenih za rukovanje imovinom o inventurnim
razlikama nakon unosa rezultata popisa u knjigovodstvene evidencije,

predaja izvjeStaja SrediSnjem inventurnom povjerenstvu zajedno s obrazloZenjima
osoba zaduZenih za rukovanje imovinom o svim inventurnim razlikama (viS8kovima i
manjkovima) zajedno sa ocjenom eventualnih odgovornosti za nastale razlike,

potpisati potpisne liste i izvjeStaje uz unoSenje datuma provedbe istih.



V. 1ZVJESTAJ O OBAVLJENOM POPISU IMOVINE | OBVEZA
Clanak 10.

Povjerenstvo za popis dostavlja izvjeS¢e o popisu zajedno s popisnim listama
SrediSnjem povjerenstvu, koje sastavlja cjelovito izvjeS¢e o rezultatima obavljenog popisa i
dostavlja ga ravnatelju.

Clanak 11.
Temeljem izvjeS¢a SrediSnjeg povjerenstva o obavljenom popisu, ravnatelj odlucuje o:

- nacinu isknjizavanja utvrdenih manjkova,

- procjeni utvrdenih viskova i na€inu knjizenja utvrdenih viskova,

- otpisu nenaplativih i zastarjelih potrazivanja i obveza,

- nacCinu likvidacije rashodovanja imovine i sitnog inventara (uniStenjem i
zbrinjavanjem na zakonom propisan nacin, ukoliko nije za upotrebu, prodajom ili
darovanjem),

- mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, oSteCenja, neuskladenost
knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potraZzivanja, manjak tude
imovine dobivene na koriStenje i slicno.

Clanak 12.

Na temelju izvjeS¢a povjerenstva, ravnatelj najkasnije do 15. sije¢nja donosi Odluku o
postupanju s popisnim razlikama.
Racunovodstvo je duZzno na temelju ove odluke provesti sva knjizenja i uskladiti knjige prije
predaje zavrSnog izvjestaja, a najkasnije do 31. sijeCnja.

VI. POSTUPANJE S IMOVINOM

Clanak 13.
Zaposlenici Skole duzni su postupati s imovinom s paZnjom dobrog gospodarstvenika.

Clanak 14.

Nakon svake promjene lokacije postojeCe imovine odnosno promjene zaduzenja na imovini, za
imovinu zaduzeni zaposlenik duzan je popuniti Obrazac za promjenu lokacije imovine u dva (2)
primjerka i jedan primjerak dostaviti u raCunovodstvo radi evidentiranja razduzenja i novog
zaduzenja.
Clanak 15.
Tijekom proracunske godine raCunovodstvo je, po primitku ulaznog raduna, duzno
evidentirati imovinu u Glavnoj knjizi i pomoénoj knjizi analiticke evidencije imovine.



VIl.  PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Svi zaposlenici Skole duzni su se u potpunosti pridrzavati odredbi ovog Pravilnika te
pravovremeno i savjesno dostavljati propisanu dokumentaciju. Svako postupanje suprotno
ovom Pravilniku smatra se povredom obveza iz radnog odnosa.

Clanak 17.
Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se u pisanom obliku na prijedlog
ravnatelja skole.

Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o popisu od 01.01.2003.

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i bit e objavljen na oglasnoj ploCi i mreznoj
stranici Skole.

KLASA: 011-03/26-02/04
URBROJ: 2140-82-26-01
Zabok, 06.10.2026.
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