UPUTA O OBAVLJANJU GODISNJEG POPISA IMOVINE | OBVEZA

Popis imovine i obveza je mjera uskladenja stvarnog i knjigovodstvenog stanja na kraju poslovne godine

na datum bilance, koja izmedu ostalog osigurava i vierodostojnost godisnjih financijskih izvjestaja. g
Slijedom navedenog, odjel za proraéun i financije opéine Podtureni pripremio je Uputu o obavljanju
popisa imovine i obveza kojom se ureduje metodologija obavljanja popisa, dokumenti, postupci i
procedure svih faza provedbe popisa imovine i obveza u skladu s Pravilnikom o proradunskom
rac¢unovodstvu i racunskom planu (NN 124/14).

1. Rokovi

Godisnji popis mora se obaviti sa stanjem na dan 31. prosinca, a kako nema propisanog roka do kojeg
se mora izvrsiti, ali treba imati u vidu da, temeljem ¢lanka 24 tocke 4 Pravilnika o financijskom
izviestavanju u proratunskom racunovodstvu (NNj 3/15), jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave predaju financijske izvjestaje za proraéunsku godinu do 15. veljaée za prethodnu godinu.
Toéan rok zavrSetka popisa propisan je Odlukom o popisu i osnivanju popisnog povjerenstva.

Sve promjene od dana popisa do 31. prosinca moraju se pridodati ili odbiti od iskazanog stanja u popisnim
listama, ovisno o poslovnim dogadajima i transakcijama, tako da se dobije stvarno stanje na dan 31.
prosinca.

2. Povjerenstvo za popis

Nacelnik kao zakonski predstavnik Opéine Podturen donosi odluku o osnivanju Povjerenstva za popis
imovine, odreduje pocetak popisa, rokove obavljanja popisa i dostavljanja izvjeStaja o provedenom
popisu s prilozenim popisnim listama. S obzirom na sve pojedinosti popisa koje treba utvrditi, Naéelnik
donosi Odluku o popisu imovine i obveza.

Odlukom se odreduje koja i koliko povjerenstava za popis se osniva, ukoliko je potrebno osniva se i
srediSnje povjerenstvo, postavlja se plan i predmet popisa, utvrduju rokovi obavljanja popisa i dostavljanja
izvjestaja te imenuju predsjednici i €lanovi povjerenstava.

Povjerenstva za popis osnivaju se prema veli¢ini, kao i specifitnostima obveznika. Vrsta, koli€ina,
vrijednost imovina i obveza te zastupljenost na Sirem teritorijalnom podruéju moze, sa svrhom kvalitetnije
i uCinkovitije obavljenog popisa, uvjetovati potrebu osnivanja viSe od jednog povjerenstva koja su u tom
slugaju odgovorna srediSnjem povjerenstvu.

Povjerenstvo za popis, ako je to moguce, ima predsjednika i najmanje dva ¢lana.

Predsjednik i &lanovi povjerenstva ne mogu biti zaposlenici koji rukovode materijalnim i nov&anim
vrijednostima, koje su predmet popisa te zaposlenici koji obavljaju kontrolu i nadzor. Time se osigurava
nepristranost popisa. Pri izboru predsjednika i €lanova povjerenstva treba voditi raduna i o njihovoj
struénosti, sto bi trebalo biti jamstvo kvantitativne i kvalitativhe vrijednosti informacija o stvarnom stanju
imovine i obveza.

Sve osobe odredene 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

- pravodobnu dostavu izvjestaja o obavljenom popisu.

3. Predmet popisa

Imovinu drzave i jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, sukladno &lanku 61. Zakona o
proraéunu ¢&ini financijska i nefinancijska imovina u vlasni§tvu drzave i jedinica lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave. Imovina se klasificira po svojoj vrsti, trajnosti i funkciji u obavljanju djelatnosti.
Obveze su neizmirena dugovanja prorac¢una odnosno proracunskih korisnika na dan provodenja popisa
a klasificiraju se prema namjeni i to€nosti.

Imovina i obveze iskazuju se po ra¢unovodstvenom nacelu nastanka dogadaja uz primjenu metode
povijesnog troska.

Popisom se mora obuhvatiti sva imovina i obveze, koji su u strukturi Raéunskog plana prora¢una
obuhvaceni razredima:
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4. Pripremne radnje '

Potrebno je izvrsiti temeljite pripreme povjerenstva za popis kako bi popis imovine i obveze bio obavljen
uinkovito i toéno. Vrio su vazne dobre pripreme u upravnim odjelima i sluzbama koje olakSavaju samu
provedbu popisa te osiguravaju njegovo izvréenje u predvidenim rokovima.

Pripremne radnje popisnog povjerenstva ukljucuju:

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

- pribavljanje popisnih listi

Pripremne radnje odjela i sluzbi u kojima se obavlja popis Cine

- osiguranje dostupnosti imovine

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

- provjera postojanja inventurnih brojeva na imovini

- provjera knjizenja svih nastalih obveza

- provjera sa knjigovodstvom da li su izvrSena sva knjizenja imovine i obveza

- uskladenje pomocnih knjiga sa stanjem u Glavnoj knjizi.

Sve osobe odgovorne za popis trebaju biti upoznate sa svrhom popisa, njihovim zadacima,
odgovorno$cu i drugim pitanjima vaznim za pocetak popisa.

5. Provedba popisa

Provedba popisa imovine i obveza obuhvaca:
- obavljanje cjelovitog godisnjeg popisa imovine i obveza
- uskladivanje stanja iskazanog u poslovnim knjigama sa stanjem utvrdenim popisom
- utvrdivanje razlike izmedu knjigovodstvenog i stvarnog stanja
- odlugivanje o popisnim razlikama te u skiadu s time knjigovodstvenog evidentiranja nastalih raziika.
Zadaée povjerenstva za popis su slijedece:

- obaviti popis imovine i obveza koje su predmet popisa i utvrditi stvarno stanje, odnosno utvrditi koli¢inu,
vrstu i vrijednost imovine,

- u posebne popisne liste popisati materijalnu imovinu za koju se popisom utvrdi da je ostecena ili
neupotrebljiva te istu predlozZiti za rashodovanje odnosno otpis,

- u posebne popisne liste popisati dugotrajnu materijalnu imovinu za koju se popisom utvrdi
neopravdanost zadrzavanja u poslovnim knjigama te od koje se u buduénosti ne otekuje ekonomska
korist i istu predloZiti za rashodovanje odnosno otpis,

- u posebne popisne liste popisati dugotrajnu materijalnu imovinu u pripremi, provjeriti i procijeniti stupanj
dovrsenosti te predvidjeti rok zavrsetka,

- u posebne popisne liste upisati materijalnu imovinu koja se vodi u posebnim skladi$nim evidencijama,
- u posebne popisne liste popisati vlastitu imovinu koja se u trenutku popisa nalazi u nekoj drugoj
ustrojstvenoj jedinici, koja je posudena ili je na popravku,

— u posebne popisne liste popisati tudu imovinu i sitan inventar,
— u posebne popisne liste popisati stanje nov€anih sredstava temeljem izvoda banke i blagajnickog
izviestaja zatrazenog od radunovodstva,

- u posebne popisne liste popisati potrazivanja i obveze te uskladiti stvarno i knjigovodstveno stanje
temeljem uskladivanja sa vjerovnicima i duznicima,

- provjeriti uskladenost analitickih i sintetickih podataka, utvrditi razlike izmedu stvarnog stanja utvrdenog
popisom i knjigovodstvenog stanja imovine, te razloge nastalih razlika,

- predloziti na¢in postupanja sa viskovima i manjkovima.

Kod popisivanja imovine i obveza potrebno je utvrditi redoslijed obavljanja popisa materijalne i
nematerijalne imovine, potraZivanja i obveze te uoCiti razlike.

Nematerijainu imovinu, potraZivanja i obveze nije moguce popisati bez saznanja o njihovom postojanju
u knjigovodstvenim evidencijama. Zbog toga se navedena imovina popisuje istovremeno sa unosenjem
knjigovodstvenih podataka u popisne liste. Za razliku od nematerijalne imovine, popis materijalne imovine
obavlja se prije nego $to se knjigovodstveni podaci o navedenoj imovini unesu u popisne liste.

Nakon uno$enja stvarnog i knjigovodstvenog stanja u popisne liste utvrduju se koliinske razlike izmedu
stanja utvrdenog popisom i knjigovodstvenog stanja. Ustanovljene razlike se vrijednosno obracunavaju.
Povjerenstvo za popis utvrduje uzroke tih razlika i daje prijedlog njihove likvidacije.

Ako je povjerenstvo za popis utvrdilo neevidentiranu dugotrajnu nefinancijsku imovinu treba izvrsiti




procjenu iste.
Sukladno ¢&lanku 104. Zakona o proradunu procjena vrijednosti neevidentirane imovine provodi se po

racunovodstvenom nacelu nastanka dogadaja uz primjenu metode povijesnog troSka. Nekretnine koje

dosada nisu bile evidentirane u poslovnim knjigama priznati ¢e se sukladno naéelima Medunarodnih
raCunovodstvenih standarda za javni sektor i medunarodno prihvaéenoj dobroj praksi. Neovisno q
pravnom statusu imovine (knjizno vlasnistvo, izvanknjizno vlasnistvo, druga pravna osnova koristenja,
bez dokumentirane pravne osnove), pri popisu imovine trebaju postupati prema Uputi Ministarstva
financija o priznavanju, mjerenju i evidentiranju drzavne imovine. Navedena uputa (detaljnija, s posebnim
osvrtom na procjenu do sada neevidentirane imovine) i ova Uputa o popisu imovine i obveza nadopunjuju
se i obje su obvezne za primjenu.

Nakon obavljenog popisa i eventualno izvrSene procjene vrijednosti neevidentirane dugotrajne
nefinancijske imovine povjerenstvo obavlja uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem
utvrdenim popisom te pristupa izradi izvjestaja o obavljenom popisu.

Obvezno je uskladenje potraZivanja i obveza s duZnicima i vjerovnicima i to temeljem potvrda otvorenih
stavaka potrazivanja i obveza koncem godine koja podrazumijeva medusobno uskladivanje podataka
duznika i vjerovnika. Postupak medusobnog uskladivanja obvezni su primijeniti svi proraduni, proradunski
i izvanproracunski korisnici prilikom obavljanja popisa sa stanjem na dan 31. prosinca 2018.

6. lzvjestaj o obavljenom popisu

Povjerenstvo za popis je obvezno nakon obavljenog popisa sastaviti 1zvjestaj o obavljenom popisu i uz
njega priloZiti popisne liste.

Izvjestaj o obavljenom popisu treba sadrzavati:

- misljenje o utvrdenom manjku odnosno visku

- prijedlog nacina knjizenja manjka odnosno viska

- misljenje o sumnjivim i spornim potrazivanjima kao i 0 nenaplativim te zastarjelim potrazivanjima

- misljenje o naéinu likvidacije trajno neupotrebljive dugotrajne nefinancijske imovine i obustavljenih
investicija

- prijedlog mjera za otklanjanje nedostataka

Povjerenstvo za popis je duzno obrazloziti nastale viskove i manjkove, ispitati razloge nastanka te dati
prijedlog mjera za otklanjanje nedostataka. Povjerenstvo za popis dostavlja €elniku izvjestaj o obavljenom
popisu u roku utvrdenom Odlukom o popisu imovine i obveza.

7. Uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa stanjem utvrdenog popisom

Temeljem misljenja, obrazloZenje i prijedloga povjerenstva iz l1zvjeStaja o obavljenom popisu te prilozenih
popisnih lista, Zupan u okviru svojih ovlasti, a u skladu s &lankom 16. Pravilnika o proraéunskom
racunovodstvu i radunskom planu, odluéuje o:

- naéinu likvidacije utvrdenih manjkova,

- nacinu knjizenja utvrdenih viskova,

- otpisu nenaplativih i zastarjelih potrazivanja i obveza,

- rashodovanju sredstava, opreme i sitnog inventara,

- mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, osteéenja, neuskladenost knjigovodstvenog i stvarnog
stanja, zastaru i nenaplativost potrazivanja i sliéno.

Temeljem Odluke Nacelnik potrebno je uskladiti stanja imovine i obveza iskazanih u knjigovodstvu s
njihovim stvarnim stanjem ustanovljenim u izvjestaju o popisu.

Uskladivanje u poslovnim knjigama obavlja se sa danom obavljanja popisa.

Utvrdene popisne (inventurne) razlike evidentira se u knjigovodstvenim evidencijama temeljem naloga
za knjizenje koje u tu svrhu izdaje voditelj raéunovodstva, a u skladu s odlukama Nad&elnika.

Imovina koje vide nije za upotrebu rashoduje se na temelju odluke o rashodovanju.

Odlukom o rashodovanju utvrduje se imovina koja je za rashodovanje uz navodenje njezine nabavne i
sadasnje vrijednosti te ispravka vrijednosti. Istim se aktom moZe utvrditi kako ¢e se dalje postupati sa
rashodovanom imovinom tj. da li ju unistiti ili otuditi. Kad se govori o otudenju misli se na prodaju ili
doniranje. Isknjizenje imovine iz knjigovodstvene evidencije ne moze se provesti na temelju Odluke o
rashodovanju, ve¢ izvornih dokumenata o prodaiji ili donaciji te komisijskog zapisnika o unidtenju
rashodovane imovine.
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