
Temeljem dlanka 46. Statuta Osnovne Skole L{iika Cepelida, Vuka, a u svezi s Pravilnikom o
proradunskom radunovodstvu i Radunskom planu (Narodne novine 158123.i 154124.) Skolski odbor na
svojoj 2. sjednici odrZanoj dana20. svibnja 2025. donio je

PRAVILI{IK
o popisu imovine i obveza

u Osnovnoj SkoEi Milka Cepelida

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nadin obavljanja popisa cjelokupne imovine i obveza Osnovne Skole
Milka Cepeliia, Vuka (u daljnjem'tekstu: Skola) prema posebnim propisima, odnosno uputama u skladu
s Pravilnikom o proradunskom radunovodstvu i Radunskom planu kojirn se popisom uskladuje stv-arno
i knjigovodstveno stanje i osigurava vjerodostojnost godiinjih financrjskih izvje5taja, te se s tim u r,'ezi

ureduje i nadin postupanja s imovinom hojaje predmet popisa.

2. PREDMET POPISA

elanak 2. :

Popisom imovine i obveza popisuje se cjelokupna imovina i obveze p-rema Radunskom planu
proraduna. 5to obuhva6a nefinancijsku imovinu (dugotrajnu i lratkotrajnu), financijsku imovinu (novac
na radunima, novac u blagajni, potraiivanja, dionice, aktivna vrernenska razgranidenja), obveze
(ukljuduju6i pasivna vremenska razgranidenja) kao i tudu imovinu dabivenu na kori5tenje
, Iznimno od odredbe stavka t. ovog dlanka, u sludaju primopredaje duZnosti osoba koje rukuju

nefinancijskom imovinom ili novdanim sredstvima, predmet popisa je samo imovina kojom rukuje
rukovatelj te imovine.

f lanak 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 sludajevima sukladno propisima odnosno
po rje3enju ravnatelja Skole (izvanrecian popis, kontinuirani popis).

3. GODISNJI POPIS IMO1TNE I OB}'f,ZA

ilanak 4.

Redovan godiSnji popis imovine i obveza sa stanjem da dan 31. prosinca svake godine provodi se po
rje5enju ravnatelja Skole, kojim se utvrduju rokovi obavljanja popisa imovine i obveza i predaje izvje56a
o obavl_ienom popisr"r, te imenuju dlanovi por.jerenstava za popis i njihovi zamjenici.

Povjerenstva za popis imovinc iz staviqa L eivoga dlanka su:
- Povjerenstvo za popis dugctrajne nefinancijske imovine,
- Povjerenstvo za popis kratkotrajne nef-rnancijske iruovine
- Povjerenstvo za popis financijske imovine i obr,.,eza i .'
- Povjerenstvo za popis knjiZnicne grade



eianak 5.

Povjerenstva iz dlanka 4. stavka 2. ovog Fravilnika iine PreCsjednik i dva dlana povjerenstva. te
njihovi zamjenici.

Temeljem Elanka 22l.Pravilnika o proradunskom radunovodstvu i Radunskom planu, predsje<inici i
dlanovi povjerenstava ne mogu biti zaposlenici Skole koji rukovode rnaterijalniin i novdanim
vrijednostima koje su predmet popisa i zaposlenici koji obavljaju kontrolu i nadzor, te osobe neposredno
zaduLene za knjigovodswenu evidenciju precimeta popisa:riti rukovoditelj knjigovodstva.

Predsjednik illlair*vi p*vj*renstr,,a Lldgrlcl.1 lli rrr -{,;}.

- todnost stanja utvrdenog popisom

- pravodobno obavljaqje popisa

- vjerodostojnost i todnost izvje5taja o obavljenom popisu

- pravodobnu dostavu izvje5taja o obavijenom popisu s priloZenim popisnim listama.

ilanak 6.

Popis se provodi pomoiu aplikacije Inventura koja je sastavni dio prograrna Riznica za dugotrajnu
nefinancijsku imovinu.

Pri popisu se koriste popisne liste koje se sastavijaju li su sastavni dio aplikacije. pojedinadtlo, za
svako popisrro m.iesto.

Podaci o fir-rancijskog imovini i obvezama unose s€ pojedinaino u naturalnim i novdanim i:zrazima u

popisne liste, dok su podaci za dugotrajnu i kraikotrajnu mefinancijsku imovinu sadrZani u popisnim
listama aplikaci.ie te kao takve dine knjigovoCswene isprave iiju vjerodostojnost svoiim potpisima
potvr<luju predsjednik i dlanovi Povjerenstva za popis.

3.1. Fopis dugotraine nefinanci.iske imovire

Clanak 7.

Za obavljanje popisa cjeiokupne nefinancijske im<;vine Skole, odnosno njezinih zemlji5ta,
gradevinskih otrjekata, oprerne, prijevoznih sredstava, slika idruge nefinancijske imovine zaduZeno je
Povjerenstvo za popis dugotrajne nefinancijske imovine.

Clanak 8.

U okviru zaduierrja iz dlanka 7. ovcg Praviinika, Fovjerensivo za popis dugotrajne nefinancijske
imovine zaduLeno je osobito za sljedede:

- u popisnim listama utvrditi podatke c stvanrorn stanju imovine (kolidinsko stan-ie),
- u popisnim listama utvrditi knjigovodstveno stanje imovine (koiidinski ivrijednosno),
- ispitati razloge nastanka popisnih razlika,
- utvrriiti manjkove imovi*e (koliiinski i vrijednosno),
- zatraLiti izjavu osoba odgovornih za nastali manjak imovine,
- uwrditi viSkove imovine (kolidinski) i izvr5iti procjenu utvrdenog viSka in:ovine,
- posebno iskazati imovinu (kolidinski i vrijednosno) koja vi(e nije za upotrebu. odnosno koju
treba rashodovati.

- u posebne popisne lisie popisati imovinu- kcja se u trenuiku popisa iz opravdanih razloga nalazi
izvan Skole (dana na kcri5tenje, na popravku i sl.) te iste potpisati od strane oba dionika,

- u posebne popisne liste popisati tudu imovinu kc-ia se u rrenutku popisa nalazi u Skoli, te iste
potpisati od oba dionika,

- sastaviti izvje56e o obavljenom popisu s iskazanim miiljenjirna; obrazloZenjem i prijedlozimai
dostaviti izvje5ie s priloZenim popisnim iistama ravnatelju



. posebno iskazati nematerijalnu imcvinu (koiidinski i vrijednosno) za koju se popisom utvrdi
neopravdanostzadriavanJa u Glavnoj knjizi Skoie i istu predloLiti zarashodo'.,anje.

3.2. Popis kratkotra.ine nefinaneijske imovine

f iar:ak 9.

Za obavljanje popisa kratkofi'aj;:e nefinancijske iinovine, odnosno sitnog inventara zaduZeno je
Povjerenstvo za popis kratkotrajne nefi nancij ske imovine.

ilanak 10.

U okviru zaduLenja iz dlanka 9. ovog Praviinika, Povjerenstvo za popis kratkotra-ine nefinancijske
imovine zaduieno je osobito za sljede6e:

- u popisnim listama utvrditi podatke o stvarnorn sta*ju sitnog inventara (kolidinsko stanje),

- u popisrrom listama utvrditi knjigovodstveno stanje sitnog inventara (koliiinski i vrijednosno),
- utvrditi razlike (kolidinski i vrijednosno).
- ispitati razlage nastanka popisnih razlika,
- posebno iskazati sitni inventar (kolidinski i vriiednosno) za ko.jije utvrdono da ne postoji,
- zatraLiti izjave osoba odgovornih za*astali manjak sitnog invelitara,
- posebno iskazati sitni inventar (kolidinski i vrijednosnc) koji viSe nije za upotrebu, oclnosno

" kojeg treba rashodovati.
- posebro iskazati sitni inventar (kolidinski) za kojije utvrdeno daje viSak,
- izvr5iti procjc.nu utvrde:-rag viika sitnog inve;rtara,
- sastaviti izv'ieSie o obavijenom popisu s iskazaninr miSljenjima, obrazlaLenjem i prijedlozima i
dostaviti ravrateljicu injelie o prilcZenirn pcpisr:im listaina.

3.3. Popis financijske irnovine i obveza

Clanak I l.

Za obavljanje popisa financijske imovine i abveza, odnosno novca na radunima, novca u blagajni,
potraZivanja, dionica, aktivnih vremenskih razgranilenja i obveza i pasivnih vremenskih razgranidenja,
zaduLeno je Povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza.

Cianak 12.

Novac na radunima utvrdu.je se uvidom i preslikom izl'atka tBAN-a Skole sa stanjem na dan 31.
prosinca teku6e godine, a novac u blagajni Skole prebrojavanjem na licu mjesta na dan 3 i. prosinca
teku6e godine, utvrdivanjem iznosa iskazanog stanja na blagajnidkorn izvjeStaju, preslikom
blagajnidkog izvje3taja na dan 31. prosinca tekr"t6e godine, te zapisom zad*jih brojeva knjigovodstvenih
isprava blagajnidkog posiovanj a.

Ukoliko je utvrdel rnanjak novca u blagajni za*a\it} iz,jave osoba odgovornih za nastali manjak.

ilanak 13.

Stanje potraTjvanja, dionica i otrveza upisuje se u pcpisrie liste'uvidom u knjigovodstvena stanja
Glavne knjige Skoie. Stanje se upisuje pojedinaino pe.,poslovnom partneru i mora biti rezultat



t'
potvrdenih iOS-a (izvoda otvorerrih stavaka), odnosno rezultat medusobnog uskladivanja podataka s

poslovnim partnerima.

U okviru zadtlenja iz dlanka 1i. ovoga Pravilnika, povierenstvo za popis financijske imovine i
obveza zaduflenoje za sljedede:

- posebno iskazati po poslovnom partneru stanje potraZivanja, abveza,
- popisati pojedinadno po poslovnom partneru stanje potraZivanja, otrveza.
- zatraLiti obrazlc.Zenje za utvrdenu zastarjelcsi potraLivanja, abveza i inforrnaciju o poduzetim

radnjarna.

ilarrak 14.

Stanje aktivnih vremenskih razgranidenja odnosno rashoda buduiih razdobija i nedospjeie naplate
prihoda i pasivnih vremenskih razgrani(,erja odnosno odgodenog piafanja rasiroda i prihoda bududih
razdoblja upisuje se u popisne liste uvidom u knjigovodstvena stanja Glavne knjige Skole.

Stanje se upisu.je pojedinadno po vremenskom razgranidenju.

( lanck i i.

Povjerenstvo za popis finaricijske imovine i obveza irna *bver:u sastaviti izvjeiie s 6fu31zljenom
popisu s iskazanim miSljenjima, obrazloZenjem i prijediozima. te dostaviti izvje5ce s prilo2enim listama
ravnateljici Skole.

J.4. Popis knjiinidne grade

ilanak i 6.

Zaobavliaryepopisaknjiiiiidne gradeze.d*zenojePcr.jereilstvozapopiskniiiniinegradeuSkolskoj
knj iZn ic i.

Clanak i7.

U okviru zadsZeria iz dlanka 15. ovog Pravilnika Fov-ierensfvo za popis kqjiZnidne grade zaduZeno
je osobito za sljede6e:

- preuzeti izvjeS6e knjiZnidne grade iz prethodne godine,
- utvrditi ima Ii knjiga za otpis u godini popisa te priloZiti dokaz o otpisu ako ga ima,
- utvrditi iznos nabavljene kr,jiTnidne grade u godini popisa,
- sastaviti izvjeSde o stanju Skoiske knjiinice na kraju gcdine.

3.5" IzvjeEfe o popisu imovine i obveza

Clanak i8.

Imenovana Povjerenstva za pcpis duZna su nako:i ohavljenog pcpisa sastaviti i predati ravnateljici
lzvje56e o obavljenorn popisu imovine i obveza sa stanjem na dan 31. prosinca i uz njega priloZiti
popisne liste u roku utvrdenom rje5enjem iz dlanka 4. stavka 1. ovog Pravilnika.

Na temelju dostavlienih prijedioga Por,jerenstava za popis ravnateijica odluduje o:

- nadinu isknj iZavanj a utvrden ih rnanj kovairashoda,
- naiinu likvidacije rashodovane imcvine, sifircg inventara iLini5tenjcm i zbrlnjavanjem na zakonom
propisan r:adin" ukoiiko *ije;:a up+trebu, prcdajorn ili darovanjem),

- procjeni utr,rdenih vi5kova i i-iariinu knjiZenja,
- i sknj iiavanj u dugotraj ne nematerij alne ii''rov ine,
- otpiiu nenaplativlh ili zastarjelih potraiivanja i ob.,,eza,

- pokretaqiu postupka prijenosa knjigovodstvene vrijeciqosti nernateri.ialne imovine za koju je



:'
' utvrdena neopravdanost zadrZavania u glavnoj k*jizi Skole,
- mjerama P(otiv osoba odgovornih za manjkove, oitedenja" neuskladenost knjigovodstvenog i

stvarnog stanja, za neizvrleni prijencs knjigovodstvene vrijednosti neniaterijalne imovine za
koju je utvrdena treopravdanost zadriavania u Glavnoj knjizi Skoie, zastatu i nenapiativost
potraZivanja, manjak tude imovine dobivene na koriEtenje, manjak imovine dane na kori3tenje
i slidno.

ilanak- J?.

R.avnateljica odluiuje o prihva<"1anju izvjei(,a, odnosno prijedloga Pcvierensiava za popis. te donosi
rie5enie kole sadrii:

- naziv imovine i inventurni trroj"
- vri.jednost imovine (nabavna, ispravak vri.jedirosii, sada5nja) pojedinadno po prijediogu za uniStenje
i zbriniavanje na zakonom prr-''pisan nadin, te proriaji ili daroranju,

- naziv ili irne primaielja dara ( kod odluke o darovanju)
- zaduLenje osoba za provedbu tikvidacije rashodovane imovine s definiranim rokom,
- vrijednost procijenje*e imovirie za koju je utvrdeno da je vi5ak.
- vriiednost sitnog inventara pojedinaino po prijedlogu za rashod, cdnosno priiedlogu koji se odnosi

na iskazani nranjak odnosno viSa-k,

- otpis pojedinadno iskazane vriiednosti abvezakaje su zastarjeie.
- otpis po-iedinadno iskazane vrijednosti potraZivaqja koje je nenaplativo ili zastarjeio,
- definirani rak za pokretanje postupka pri!enosa kr,iigavodstvene vrijednosti nematerijalne imovine

za koju.je utvrdena neopravdanostzadrtavanja u Glavnoj knjizi Skoie i .'

- mjere protiv osoba odgovornih za manjkove, oite6en!a, neuskladenost knjilovodstvenog i stvarnog
stanja, zaneizvrieni prijenos knjigovodstvene vrijednosti nematerijalnb imovine za kojuje
utvrdena neopravdan ast zadria,-anja u Glavnoj knjizi Skoie, zastaru i nenaplativost potraZivanja,
manjak tude imovine dobiverre na koriStenje, imanjak iruovine tlane na koriitenje,

- nadin i rokove za izvjeStavanie r: pociuzeiim radnjan:a ter-r:eijem rje5enja i siidno.

ilanak 20.

.. Dugotrajna imovina se i nakon Sto je rashcdovaiia zadriaxa u evidenciii i iskazuje u Glavnoj knjizi
x,Skole i pomodnoj knjizi analitidke evidencije imovine.

Nakon donoSenja rje5enja iz Sianka 19. ovog Pravilnika u sijededoj proradunskoj gociini provodi se

isknjiZavanje imovine iz knjigovodsrvene evidencije s datumom izvornih dokumenata o procia.ji ili
donaciji, odnosno s datumom ovjerenog komisijskog zapisnika o uniStenju imovine i potvrde o
zbrinjavanju na zakonom propisan r"iaein. isk-njiZena imovina vi3e se iizidki ne smije pojaviti priiikom
godiSnjeg popisa.

4. POSTIIPANJE S IMOVINOM

f lanak 21.

Javni sluZbenici i narnjeitenici te druge osobe u $koii moraju postupati s imovinom Skole paZnjom
dobrog gospodara.

iisnak 22.

Tijekom proradunske godine temeljem ljerodostojne knjigovodstvene isprave evideirtira se imovina
u Glavnoj kn!izi Skole ipoinocnoj kniizi anaiitiiille ei,idencije imovine.

U Glavnoj knjizi Skole imovina se evidentira sintelidk-i na radur:ima radunskog plana proraduna, dok
se u pomc6noj knjizi analitidke evidencije imovine er.,identira pojedinadno po vrsri, koliiini, vrijednosti
i pri tome joj se dodjeljuje inventurni broj.



Dodijeljeni inv'errturni broj ispisuje se na bar kod natepnicu definiranu u pomr:cnoj knjizi analitidke
evidencije imovine. Bar kod naljepnica flzidki r* slsvija na nabavljenu imovinu tekude godine najkasnije
30 dana nakon datuma r,jerodostojne krrjigovcdstverre isprave ko-iom je imovina nabavijena.

Llkoliko se nabavljena imovina daje na kori5tenje izvan sluZbenih prostorija Skole, obvezno je
potpisati pofvrdu o zaduZenju (revers). Potvrda obuhvaia podatke o imenu, prezimenu i funkciji osobe
kojoj je dana imovina na koriStenje, inventurnon-l bro.ju imovine. nazivu imovine i datumu kada je
imovina dana na koriStenje.

Na zahtjev ravnateljice, odnosno druge ovla*tene osobe Skole imovina predana na kori5tenje mora
se vratiti u sluZbene prostori.je Skole.

elanak 23.

Nakon svake promjene lokacije irnovine odnosno premjeitania iste iz jedne sluZbene prostorije u

drugu sluZbenu prostoriju Skole otravezno je popuniti Obrazac za promjenu lokacije imovine koji je
sastavni dio ovoga Pravilnika.

Obrazac iz stavka 1. ovoga dlanka sadrZi podatke o imenu i prezimenu zaposlenika, radno mjesto.
datumu premjeitanja iinovine. nazivu/opisu osnovnog sredstva, inventurnom broju, nazivu lokaciie s

koje se premje5ta. te nazivu lokaci.ie na kc{* se premje5ta. Naziv lokacije podrazuniijeva punu adresu i
broj sobe. O-bra;:ac je potretrno ispuniti te poipisanog r:a dokaziv nadin <iostaviti radunovodstvu Skole
na dalinje postupanje. u papinratoin ili digitalnoin oL:iiku, elektronskirr, puiem.

ilanak24.

Prije svakog unosa osobne imovine u sluZbene prostorije Skole obvezno je popuniti Obrazac
suglasnosti za unos tude imovine u siuZbene prostor:,je Skole" kojije sastavni dio ovog Pral'ilnika.

Obrazac iz stavka I " ovog dianka sadrii ime i prezime zaposlenika, radnb' mjestc zaposlenika, datum
' unosa imovine, nazivikratki opis osobne imovine (karakteristike), procijenjenu vrijednost, naziv lokacije

u koju se unosi, kao i obveznu napomenu: ,,Vlasnik osci-.'ne impvine odgovoran j e za odrZavanje, duvanje
te snosi odgovornost za oiieiel:je, kradu ili nestanak osobne imovine na drugi nadin. S osobnom
imovinom mora se postupati sukladi:o praviiinia zaitite od poiara, u protivnom vlasnik inrovine je
odgovoran za eventualno nastalri Stetu""

Naziv lokacije podrazurnijer/a punu adresu, mjestc i broj sobe. Obrazac se potpisuje u 2 primjerka,
od dva dionika (vlasnika imovine i njemu naciredenog r'.rkovoditelja). Cbrasci se dostavl.iaju na dokaziv
nadin radunovodstvu Skole radi knjiienja ti Ciavnu knjigu itoote ; evidentiranja u analitidku evider:ciju
imovine.

5. ZAVRSNB ODRADBE

ilanak 2-5.

Iznimno, *2A25. godini mcraju se prcvestipriprenrne radnje prije provoclenja godiSnjeg popisa
imovine i obveza u Skoii. sa starjem na dan 3 i. prosinca 2{}25. gociine, a to sri:

- postaviti brojdane oznake iznad vrata sr..ih prostori,ia ir ma-tidnoj i Podruino-i Stoti s pisanim
dokazom o obavljenom poslu ( broj vezaii uz mjesto, atiresu, naziv prostorije ),

- u pomo6noj knjizi analitidke evidencije imovine (riznica9 svakom osnovnom sredstvu dodijeliti
lokaciju, odnosno popuniti sva poija (mjesto. adresa, brojdana oznaka sluZbene plosiorije, naziv
prostorije),

- izlistati iz pomocne knjige analitiike evider:cije iniovine obraz.ac Popisni list i postaviti ga unutar
sluibene prostcrije na svim lokacijama lkole,

- priprerniti bar kod naljepnice kako bi pc'v.ierenstvo ea popis iste zalijepilo na osnovna sredstva
prilikom popisa sa stanjem ua dan 3 

-i. prcsinca 2025.
- pismeno zatraLiti od svih zaposienih koji imr,ju ,,, Skoli osoi:nu imcvinu popune Obrazac

suglasncsti za unos tude imovine u siuibene prostcrije Skrl", @ da ga dosiave u raiunovodstvo
radi knjiZenja u Glavnu knjigu i radi evidentiraqja u anaiitidku evidenciju imovine.

Ravnateljica ie posebnorn odlukom odrediti rok provedbe.



( InrTirk 2{r.

Sve o:;talo *to nije urecleno ovirn tr)ravilniksm neposrerlrro se prirnjenj*ju *dredbe zakcnskil,
podzakonsitih propisa ko.ii ureduju ovu nrateriju 

.

Claiiak 2?.

Ovaj Pravilriik stupa na snagu osmog dana oci dana objave na ogiasnoj plodi Skole.

KLASA:011-A3125-02101
URBROJ: 2 1 58 - 13 5 I 02-25 -3
Vuka, 20. svibnja2025.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi i rnreZnoj stranici Skole dana 2i. svibnja, a stupa na
snagu29" svibnja 2025.

Skolskog odbora



Frilog 1.

OBRAZAC ZA FROMJflNU LOX*ACI.Tf, IMOYINE

Datum:

Naziv osnovnog sredstva:

Opis osnovnog sredstva:

Naziv sitnog inventara:

Inventurni broj:

Razlcg premje5tanja imovine na drugu lokaciju:

Lokacija s koje se premje5ta:

Lokacija na lioju se premje5ta:

Osoba od [oje se premjeSta imovina
i radno mjesto

(vlastoruini potpis)
(ime i prezime)

(vlastoruini potpis)
(ime i prezime)

Osoba koja preuzima irnovinu i
radno mjesto

Osoba koja odobrava promjenu
lokacije imovine: (vlastoruini potpis)

(ime i prezime)



Prilog 2.

OBRAZAC SUGI,ASNOSTI ZA UNOS TUDE IMOVINE
U SLI]ZBENE PROSTCRIJE STOT,N

Ime i prezime zaposlenika, radnc mjesto:

Datum unosa imovine:

Naziv osobne imovine:

Opis osobne imovine (karakteristikei:

Procijenj ena vnijednost imovine:

Razlog unosa osobne imovine:

, Lokacija na koju se unosi osobna imovina:

Osoba koja.ie viasnik irnovine: (vlastoruini potpis)
{irne i prezime)

Osoba koja daje suglasnost za unos
osobne imovine (nadre-leni rukovoditelj) (vlastorudni potpis)

(ime i prezime)

Napomena:

Viasnik osobne imo.,rine odgovoran je za odrLavanje, duvanje te snosi odgovornost za
oitedenje, kradu ili nestanak osobne imovine na drugi nadin.


