GRADONACELNIK

KLASA: 400-01/11-01/2

URBROJ: 2182/10-02-17-6

U Kninu, 31. listopada 2017. godine

Gradonacelnik Grada Knina na temelju ¢lanka 14. stavka 2. i stavka 4., te ¢lanaka 15.,
16., 17., 18. 1 27. Pravilnika o proracunskom raunovodstvu i racunskom planu (,,Narodne
novine*“ br. 124/14, 115/15 i 87/16), ¢lanka 45. stavka 6. to¢ke 33. Statuta Grada Knina
(,.Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije* br. 7/09, 3/13 i 11/13 — pro¢iséeni tekst i
Sluzbeno glasilo Grada Knina br. 04/14) i Uputa o obavljanju popisa imovine i obveza
(Ministarstvo financija, KLASA: 400-01/15-01/112, URBROJ: 513-05-02-15-2 od 11. prosinca
2015. godine), donosi

PRAVILNIK
0 popisu imovine i obveza Grada Knina te
postupanju sluzbenika, namjestenika i duZnosnika s imovinom
koju su preuzeli na koristenje

I. OPCE ODREDBE VEZANE ZA POPIS IMOVINE

Clanak 1.
Godis$nji popis imovine i obveza obvezan je za sve proracune i proracunske korisnike 1
¢ini temelj za sastavljanje godisnjih financijskih izvjestaja.
Popis imovine i obveza je postupak utvrdivanja stvarnog stanja imovine i obveza (i
vlastitih izvora — kao razlike izmedu imovine i obveza) prema kojem se postojeca
knjigovodstvena stanja svode na popisom utvrdena stvarna stanja.

Clanak 2.
Predmet popisa su imovina i obveze.

Redovan popis imovine i obveza mora sa provesti se na kraju svake poslovne godine s
stanjem na datum bilance tj. 31. prosinca, pri ¢emu se vrsi uskladenje stanja imovine, obveza i
njihovih izvora iskazanih u knjigovodstvenoj evidenciji sa stvarnim stanjem koje je utvrdeno
popisom.

Izvanredni popis u tijeku godine obvezan je:

- na pocetku poslovanja;

- prilikom primopredaje duznosti — ukoliko zahtjeva primatelj duznosti;

- drugim sluc¢ajevima predvidenim zakonom (elementarne nepogode, poZari, provale 1 sl.)

- kod statusnih promjena.




Djelomican popis provodi se kod primopredaje duznosti blagajnika i drugog rukovatelja
imovinom, za onu imovinu za koju su zaduZeni.

Kontinuirano uskladenje evidencije obavlja se neprekidno u tijeku godine, prema planu i
sustavno se popisuje odredena vrsta imovine radi azurnog uskladivanja s knjigovodstvenom
evidencijom.

Il. ROKOVI ZA POPIS IMOVINE

Clanak 3.

Redovni godisnji popis provodi se sa stanjem na dan 31. prosinca.

Upravno tijelo nadlezno za financije prijedlog Odluke o popisu imovine i obveza i
oshivanju povjerenstva za popis upucuje na donosenje gradonacelniku Grada Knina (u daljnjem
tekstu: gradonacelnik), najkasnije do 20. listopada tekuce godine.

Gradonacelnik do 25. listopada 2017. godine tekuce godine donosi Odluku o imenovanju
povjerenstava za popis imovine i obveza u gradskoj upravi i koordinatora popisa, sa stanjem na
dan 31. prosinca.

Krajnji rok za dovrsetak popisa i predaju izvjes¢a po obavljenom popisu gradonacelniku
odreduju se do 15. sijenja, izuzev za popis nematerijalne imovina (potrazivanja, obveza...)
kojim se kao zadnji rok dovrSetka popisa 1 predaje izvjeS¢a o obavljenom popisu gradonacelniku
odreduje 1. veljace.

I11. POVJERENSTVO ZA POPIS

Clanak 4.

Povjerenstvo za popis imovine i obveza osniva gradonacelnik donosenjem Odluke o
popisu imovine i obveza i osnivanju povjerenstva za popis (u daljnjem tekstu: Odluka).
Odlukom odreduje datum popisa, rokove obavljanja popisa kao i rokove dostave izvjeséa o
provedenom popisu s priloZzenim popisnim listama, a sve sukladno ¢lanku 2. ovog Pravilnika.

Odlukom se imenuju slijede¢a povjerenstva:

- Povjerenstvo za popis nematerijalne imovine (potrazivanja, obveza, dionica, udjela u
kapitalu pravnih osoba, novca, vrijednosnih papira i dr.);

- Povjerenstvo za popis materijala i sithog inventara;

- Povjerenstvo za popis dugotrajne nefinancijske imovine (neproizvedene i
proizvedene) te

- po potrebi i druga Povjerenstva.

Povjerenstvo ¢ine predsjednik povjerenstva i dva ¢lana.

Clanak 5.
Imenovani ¢lanovi povjerenstava za popis odgovorni su za:
- istinitost 1 to¢nost stanja utvrdenog popisom,,
- pravilno sastavljanje popisnih lista,
- pravodobno obavljanje popisa,
- vjerodostojnost i to¢nost izvjestaja o obavljenom popisu,
- pravodobnu dostavu izvjesc¢a o popisu.




Clanak 6.
Odlukom gradonacelnik imenuje i koordinatora popisa koji rukovodi popisom, koordinira
radom pojedinih povjerenstava, provjerava tok popisa i daje stru¢nu pomo¢, pri cemu suraduje s
¢elnicima upravnih tijela.

Clanak 7.

U povjerenstva za popis imenuju se zaposlenici upravnih tijela Grada na prijedlog
gradonacelnika, pri ¢emu gradonacelnik mora voditi ratuna da clanovi povjerenstva budu
zaposlenici Cija strucnost 1 objektivnost jamc¢i kvalitetu posla.

Gradonacelnik, na prijedlog povjerenstva za popis, moze angazirati vjesStaka za procjenu
kvalitete i vrijednosti pojedine imovine ili drugu struénu osobu.

Clanak 8.

Za Clanove povjerenstava za popis ne mogu se imenovati zaposlenici koji rukovode
materijalnim i novéanim vrijednostima koje su predmet popisa, zaposlenici koji vr$e kontrolu i
nadzor, osobe zaduzene za knjigovodstvenu evidenciju predmeta popisa kao ni procelnik
upravnog tijela za financije, a sve zbog postivana nacela razdvajanja duznosti i nepristranosti
popisa.

IV. PRIPREMNE RADNJE KOJE PRETHODE POPISU

Clanak 9.
Pripremne radnje koordinatora popisa:
- dati to¢ne upute (usmene ili pismene) ¢lanovima povjerenstva o popisu pojedine vrste
imovine i obveza, odnos o na¢inu odredivanja koli¢ine, vrste i1 vrijednosti imovine i obveza, o
nacinu popunjavanja popisnih lista 1 o sastavljanju izvje$¢a o obavljenom popisu.

Clanak 10.
Pripremne radnje vezane za popis u upravnim tijelima Grada Knina:

- pripremiti prostor i imovinu koja ¢e se popisivati,

- omoguciti dostupnost dokumentacije o imovini i obvezama koje su predmet popisa,

- provjeriti postojanje inventurnih brojeva na imovini,

- izdvojiti tudu robu, oSte¢enu 1 zastarjelu,

- 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
dokumenata proknjiZeni,

- uskladenje podataka evidentiranih u pomo¢nim knjigama 1 evidencijama sa stanjem u
glavnoj knjizi.

Clanak 11.
Pripremne radnje popisnog povjerenstva:
- plan rada u kojem se popisuju svi poslovi popisa i utvrduju rokovi obavljanja pojedinih
popisa,
- pribavljanje popisnih lista za nefinancijsku imovinu koje im osigurava koordinator
popisa.




V. PREDMET POPISA
Clanak 12.

Predmet popisa su imovina i obveze.

Imovina su resursi koje kontrolira proracun kao rezultat proslih dogadanja i od koji se
o¢ekuju buduce koristi u obavljanju djelatnosti. Imovina se klasificira po vrsti, trajnosti i funkciji
u obavljanju djelatnosti.

Obveze su neizmirena dugovanja proracuna koja su proizasla iz proslih dogadaja, a za Ciju
namiru se ocekuje odliv resursa. Obveze se klasificiraju prema namjeni i rocnosti.

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

Imovina se pocetno iskazuje po troSku nabave (nabavnoj vrijednosti), odnosno po
procijenjenoj vrijednosti.

Clanak 13.

Dugotrajna imovina je financijska i nefinancijska imovina ¢iji je vijek upotrebe duzi od
jedne godine 1 koja duze od jedne godine zadrZava isti pojavni oblik neovisno o njezinoj
vrijednosti.

Proizvedena dugotrajna nefinancijska imovina je imovina ¢iji je upotrebni vijek duzi od
jedne godine, a pojedina¢na nabavna vrijednost manja od 3.500,00 kn.

Kratkotrajnu imovinu odreduje vrijednost do 3.500,00 kn, koja je namijenjena obavljanju
djelatnosti i €iji je rok trajanja kraéi od jedne godine.

Clanak 14.
Grad Knin ¢e u dugotrajnu imovinu klasificirati i onu imovinu ¢iji je pojedinacni troSak
nabave manji od 3.500,00 kn, kao $to su printeri, monitori, mobilni telefoni, uredski namjestaj,
uredske stolice, oprema iznad 500,00 kn, ¢iji je rok trajanja duzi od godine dana.

Sva imovina (dugotrajna 1 kratkotrajna) Ciji je pojedinacni troSak nabave (nabavna
vrijednost) manji od 3.500,00 kn otpisuje se jednokratno prilikom stavljanja u upotrebu.

Clanak 15.

Vrijednost dugotrajne imovine ispravlja se po prosje¢nim godi$njim stopama linearnom
metodom. Prirodna bogatstva (podskupina 011), knjige, umjetnicka djela i ostali izloZbeni
eksponati (podskupina 024) te plemeniti metali i ostale pohranjene vrijednosti po pravilu se ne
ispravljaju.

Pocetak ispravka vrijednosti dugotrajne nefinancijske imovine je prvi dan mjeseca koji
slijedi iza mjeseca u kojem je sredstvo stavljano u uporabu.

Clanak 16.
Popisom imovine obuhvaca se sva imovina, u svim pojavnim oblicima, bez obzira na to
radi li se o vlastitoj ili tudoj imovini.

Clanak 17.
Popisom se mora obuhvatiti sva imovina i sve obveze, koje su u strukturi racunskog plana
prora¢una obuhvacene razredima: 0- Nefinancijska imovina
1 — Financijska imovina
2 — Obveze




Razred 0. Nefinancijska imovina obuhvaca:
- neproizvedenu dugotrajnu imovinu (materijalna i nematerijalna);
- proizvedenu dugotrajnu imovinu (nepokretna i pokretna);
- plemenite metale i ostale pohranjene vrijednosti;
- sitan inventar;
- nefinancijsku imovina u pripremi;
- proizvedena kratkotrajna imovina.
Razred 1. Financijska imovina:
- novac u banci i blagajni;
- depoziti, jamcevni polozi 1 potrazivanja od zaposlenih te za viSe placene poreze i
ostalo;
- Zajmovi;
- vrijednosni papiri;
- dionice i udjeli u glavnici;
- potrazivanja za prihode poslovanja;
- potrazivanja od prodaje nefinancijske imovine;
- rashodi buducih razdoblja i nedospjele naplate prihoda.
Razred 2. Obveze
- obveze za rashode poslovanja;
- obveze za nabavu nefinancijske imovine;
- obveze za vrijednosne papire;
- obveze za zajmove,
- odgodeno plaéanje rashoda i prihodi buducih razdoblja (pasivna vremenska
razgranic¢enja).
Imovina drugih pravnih osoba koja se na koncu godine, s bilo kojeg osnova zatekne u
gradskoj upravi Grada Knina obvezno se popisuje, ali na posebne popisne liste i iskazuje se kao
tuda imovina u posjedu.

VI. PROVEDBA POPISA
Clanak 18.
Osnovni koraci / zadatci u radu povjerenstva za popis imovine i obveza:

- utvrdivanje stvarnog stanja prebrojavanjem, mjerenjem i sl. te upis stvarnih koli¢ina u
popisne liste / tuda imovina, imovina uzeta ili dana na revers, oStecena ili uniStena
imovina i sl. upisuje se na posebne popisne liste,

- unosenje podataka o knjigovodstvenom stanju u koli€ini 1 vrijednosno,

- utvrdivanje razlike izmedu knjigovodstvenog stanja i stvarnog stanja- u koli¢ini 1
vrijednosno

- potpisivanje potpisnih lista,

- sastavljanje izvje$¢a o sastavljenom popisu,
- predlaganje ¢elniku nac¢ina postupanja s utvrdenim viskovima ili manjkovima, odnosno
predlaganje otpisa.

Clanak 19.
Popis se obavlja fizickim utvrdivanjem stvarnog stanja imovine i obveza na licu mjesta.
Podatci dobiveni popisom unose se pojedina¢no u naturalnim i nov€anim izrazima u popisne
liste.




U posebne popisne liste popisuje se materijalna imovina za koju se utvrdi da je oStecena ili
neupotrebljiva te se predlaze za rashodovanje, odnosno otpis.

Po obavljenom fizickom popisu i utvrdivanju stvarnog stanja imovine i obveza u popisne
liste se unosi knjigovodstveno stanje.

Nakon toga, povjerenstvo za popis na temelju knjigovodstvenog stanja, iskazuje vrijednost
viska/manjka materijalne imovine u popisnim listama.

Svi ¢lanovi povjerenstva potpisuje potpisne liste.

Sacinjava se izvjesce o obavljenom popisu (koje potpisuju svi ¢lanovi povjerenstva). U
izvjesce se obvezno unosi utvrdeni visak ili manjak, povjerenstvo za popis navodi obrazloZenje
nastalih razlika, odnosno obrazloZenje zaduzene, odgovorne osobe.

Povjerenstvo za popis za utvrdene viskove ili manjkove predlaze gradonacelniku otpis ili
unos u evidenciju.

Clanak 20.
Popis nefinancijske imovine

Pojedina¢na dugotrajna nefinancijska imovina mora imati svoj dodijeljeni inventurni broj
(kao i nalijepljen na imovinu na kojoj je to moguce) pod kojim je upisana u evidenciju dugotrajne
imovine radi popisivanja.

Prilikom provodenja popisa neophodno je rukovoditi se nacelom racionalnosti i
ekonomicnosti, S§to znaci da se u pripremi popisa i popisnih lista trebaju koristiti postojece
evidencije i podatci iz postojeéih evidencija.

Medutim, za utvrdivanje vlasniStva 1 postojanosti imovine, potrebno je raspolagati
izvodom iz zemlji$nih knjiga ili katastarskim izvodom zbog dobivanja podataka o cjelokupnoj
imovini koja se vodi u vlasnis§tvu Grada Knina. Ukoliko se temeljem dobivenih izvoda iz
zemlji$nih knjiga uoci da se radi o nesredenoj dokumentaciji u pogledu postojanosti imovine,
povjerenstvo treba konstatirati nesredenost stanja te predloziti daljnje aktivnosti u pogledu
sredivanja imovinskog stanja i vlasniStva.

Pored vlastite imovine, povjerenstvo mora popisati i tudu imovinu koja se nalazi na
koriStenju, ali ova imovina se evidentira na posebnim popisnim listama.

Na posebnim listama popisuje se i imovina koja je ostecena i koju treba rashodovati.

Takoder, predmet popisa je 1 imovina dana na koriStenje temeljem reversa, te imovina koja
je dana u zakup ili je dana na popravak.

Pored navedenog, popis obuhvacéa i svu imovinu koju su za potrebe obavljanja redovnih
poslova dobili na koriStenje duznosnici, sluZbenici 1 namjeStenici, koji su za istu osobno i
zaduZeni. Povjerenstvo za popis imovine mora obavijestiti zaposlene o datumu obavljanja popisa
kako bi isti predmetnu imovinu donijeli radi fizickog popisa.

Imovina dana na koriStenje zaposlenicima uz osobna zaduzenja popisuje se na posebne liste.

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

Ustanovljene razlike se vrijednosno obracunavaju.

Povjerenstvo utvrduje uzroke nastalih razlika i daje prijedlog njihove likvidacije.

Ukoliko povjerenstvo za popis utvrdi neevidentiranu dugotrajnu nefinancijsku imovinu
mora izvrsiti procjenu iste, bilo samostalno, temeljem trazenih i dobivenih podataka od Porezne
uprave, a po potrebi povjerenstvo moze predloZiti gradonacelniku angaziranje vjeStaka za
procjenu kvalitete i vrijednosti pojedine imovine ili drugu stru¢nu osobu.




Za drzavnu imovinu koju Grad Knin koristi neovisno o pravnom statusu (knjizno
vlasnistvo, izvanknjizno vlasniStvo, druga pravna osnova koriStenja, bez dokumentirane pravne
osnove) pri popisu imovine treba postupiti prema Uputi Ministarstva financija o priznavanju,
mjerenju i evidentiranju drzavne imovine.

Clanak 21.
Prilikom popisa zemljista treba utvrditi radi li se o poljoprivrednom ili gradevinskom
zemljistu
Popis zemljista obavlja se prema lokacijama (katastarskim opc¢inama i parcelacijskim
brojevima), vrstama (poljoprivredno, gradevinsko i ostala zemljiSta) 1 povrSini (broj hektara,
kvadratnih metara). Popis zemljista obavlja se na temelju dokumenata kojima je zemljiste ste¢eno
u vlasnistvo te kao takvo evidentirano u zemljiSnim knjigama (uvedeno kao vlasniStvo Grada
Knina), ako od trenutka stjecanja nije bilo nikakvih promjena njegove povrsine ili prenamjene.

Clanak 22.

Popis objekata i dijelova gradevinskih objekata koji ¢ine samostalni predmet vlasniStva
obavlja se uvidom u vlasnicki list te se upisuje identifikacijski broj objekta ili njegovog dijela iz
izvatka zemljiSne knjige.

U popisnim listama gradevinski objekti se iskazuju odvojeno od zemljista na kojem su
smjeSteni.

Ukoliko povjerenstvo utvrdi da postoje nekretnine koje nisu upisane u zemljisne knjige
duzno je utvrditi o kojim nekretninama je rije¢ i navesti razloge njihovog neevidentiranja u
poslovnim knjigama.

Clanak 23.
Sitni inventar popisuje se u posebne popisne liste. Sitni inventar za koji utvrdi da se ne
nalazi kod osoba zaduzenih inventurnim nalogom te dotrajali sitni inventar, povjerenstvo iskazuje
na posebnim listama

Clanak 24.

Prilikom popisa nefinancijske imovine u pripremi (kapitalne investicije u tijeku, dovrSene
1 nedovrSene), povjerenstvo za popis duzno je utvrditi stupanj dovrSetka imovine, prema
iskazanim 1 obracunatim situacijama ili drugim obra¢unima kao i pravilnost isplata izvoda¢ima.

Za dovrsenu imovinu koja je predana u uporabu, povjerenstvo za popis u suradnji s
nadleZznim gradskim upravnim tijelom utvrdit ¢e dan kada je objekt zavrSen, odnosno stavljen u
uporabu, utvrdit ¢e nabavnu vrijednost 1 ispravak vrijednosti (za objekte stavljene u uporabu
ranijih godina) te predloziti isknjizenje s racuna pripreme i evidentiranje na ra¢unu imovine u
uporabi.

Clanak 25.
Popis financijske imovine
Popis novca na ziro-racunima kod poslovne banke popisuje se na temelju izvoda banke sa
stanjem na dan 31. prosinca.
Popis gotovine u blagajni obavlja se brojanjem prema apoenima i upisivanjem utvrdenih
iznosa u posebne popisne liste. Nakon upisanog stvarnog stanja unosi se knjigovodstveno stanje i
utvrduju razlike.




Popis udjela, zajmova i vrijednosnih papira, oroCenih depozita u poslovnim bankama,
jaméevnih pologa i sl. vrsi se uvidom U ugovore, izvode i ostalu dokumentaciju za depozite,
pologe, zajmove i vrijednosne papire te se na taj nacin vr$i i provjera posjedovanja imovine.

Popis obveza i potrazivanja obavlja se prema stanju u poslovnim knjigama i postojanju
vjerodostojne knjigovodstvene dokumentacije.

Budu¢i da se popis provodi prema knjigovodstvenom stanju upisivanjem analitickih
podataka o obvezama i potrazivanjima u popisne liste, ovaj popis se moze obaviti tek nakon $to
su u knjigovodstvu evidentirani svi poslovni dogadaji nastali do 31. prosinca, te nakon
uskladenog stanja analiticke evidencije s duznicima i vjerovnicima.

Zadatak povjerenstva je utvrditi vjerodostojnost svakog potrazivanja kao i podlogu
temeljem koje su ispostavljeni izlazni racuni. Slijedom toga povjerenstvo utvrduje:

- postoji li pravni temelj za ispostavljenu dokumentaciju i knjizenja u knjigovodstvu,

- jesu li ugovoreni instrumenti placanja,

- jesu li poduzete mjere naplate za nepodmirena, a dospjela potrazivanja,

- uzrocima zbog kojih su nastala sumnjiva, sporna i zastarjela potraZivanja te utvrditi
razloge neprovodenja prisilne naplate,

- ima li evidentiranih zastarjelih obveza,

- potrazivanja i obveze prema ro¢nosti, odnosno dospijeéu naplate ili placanja.

Pored navedenog, budu¢i da je u analitiCkom knjigovodstvu potraZzivanja i obveza na dan
31. prosinca sadrzan pregled svih potrazivanja i obveza po savkom pojedina¢nom poslovnom
subjektu kao i podatci o svakom pojedina¢nom racunu koji nije placen ili je djelomic¢no placen
(izvod otvorenih stavki), povjerenstvo za popis pored utvrdivanja vjerodostojnosti svakog
potrazivanja i obveze, u popisne liste obvezno upisuje otvorene stavke svakog kupca i dobavljaca
na nacin da se upisuju svi racuni (upisuje se broj racuna i iznos koji nije plac¢en do 31. prosinca)
koji se prenose kao pocetno stanje u narednu poslovnu godinu.

Povjerenstvo za popis nematerijalne imovine, iskazuje u posebnim popisnim listama
potrazivanja i obveze za koje ne postoje uredne isprave.

Povjerenstvo za popis 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);

- sumnjiva i sporna koja se predlazu za otpis zbog nemogucnosti naplate (priloZeni dokazi
o nemogucnosti naplate) te

- zastarjela koja se predlazu za otpis (priloZeni dokazi o zastari).

Povjerenstvo gradonacelniku predlazu za otpis potrazivanja i obveze. Kona¢nu odluku o
istom donosi gradonacelnik, odnosno na njegov prijedlog Gradsko vijece, ovisno o vrijednosti
prijedloga za otpis, odnosno ovlastima za odlucivanje o otpisu koje su propisane zakonom i
statutom.




VII. IZVJESTAJ O OBAVLJENOM POPISU

Clanak 26.

Popisne liste izraduju se u tri primjerka, od kojih se jedan primjerak dostavlja
gradonacelniku, drugi se dostavlja u upravno tijelo nadlezno za financije, a tre¢i primjerak
zadrzava predsjednik povjerenstva.

Popisne liste potpisuju svi ¢lanovi povjerenstva na nacin da se potpisuje svaka stranica
popisne liste.

Kod popisa imovine za koju se duzi zaposlenik, pored potpisa ¢lanova povjerenstva
popisnu listu potpisuje i osoba koja je zaduzena za tu imovinu.

Clanak 27.
Povjerenstvo je po obavljenom popisu obvezno izraditi izvjestaj o obavljenom popisu, uz
njega priloziti popisne liste te sve predati gradonacelniku na dokaziv naéin i to dostavom preko
urudzbenog zapisnika i putem interne dostavne knjige.

Clanak 28.
Izvjesée o obavljenom popisu mora sadrzavati:

- miSljenje o utvrdenom manjku ili visku,

- prijedlog nacina knjiZzenja manjka odnosno viska,

- miSljenje o sumnjivim i spornim potrazivanjima, kao i o nenaplativim te zastarjelim
potrazivanjima,

- miSljenje o na¢inu likvidacije trajno neupotrebljive dugotrajne nefinancijske imovine i
obustavljenih investicija,

- primjedbe i izjave zaposlenika koji su zaduzeni za imovinu i nov¢ane vrijednosti, 0
ustanovljenim razlikama i eventualno druge primjedbe,

- objasnjenja viSkova odnosno manjkova koji su nastali kao posljedica mogucih
pogreSaka zbog zamjene pojedinih vrsta istovrsnog materijala, sitnog inventara i sl.

- prijedlog mjera za otklanjanje nedostataka- uz izvjesce.

Clanak 29.

Temeljem misljenja, obrazloZenja i prijedloga povjerenstva iz izvje$¢a o obavljenom
popisu te prilozenih popisnih lista gradonacelnik ili na njegov prijedlog Gradsko vijece, u okviru
svojih ovlasti odlucuje o:

- na¢inu likvidiranja utvrdenih manjkova;

- nacinu knjiZzenja utvrdenih viskova;

- otpisu nenaplativih 1 zastarjelih potraZivanja i obveza;

- rashodovanju sredstava, opreme i sitnog inventara,

- mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, oste¢enja, neuskladenost

knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potrazivanja i sli¢no.

Temeljem odluke zakonskog predstavnika (gradonacelnika ili Gradskog vije¢a) vrsi se
uskladenje stanja imovine, obveza i izvora iskazanih u knjigovodstvu s stvarnim stanjem
utvrdenog popisom.

Uskladenje u poslovnim knjigama obavlja se s danom s kojim je obavljen popis.




Dugotrajna imovina se i nakon §to je otpisana zadrzava u evidenciji i iskazuje u bilanci do
trenutka prodaje, darovanja ili drugog nacina otudenje ili unistenja.

Tek donosenjem odluke o unistenju, otudenju, darovanju ili prodaji, slijede¢e proracunske
godine ona se isknjizava iz evidencije 1 ne moze se vise fizi¢ki pojaviti prilikom popisa.

Odluku o rashodovanju donosi gradonacelnik ili na njegov prijedlog Gradsko vijece, a na
prijedlog Povjerenstva za rashodovanje dugotrajne i kratkotrajne imovine.

VIill. RASHODOVANJE IMOVINE

Clanak 30.

Gradonacelnik Odlukom imenuje povjerenstvo za rashodovanje dugotrajne i kratkotrajne
imovine.

Povjerenstvo iz stavka 1. ovog ¢lanka sastoji se od predsjednika i dvaju ¢lanova od kojih
je jedan pravne struke.

Clanovi ovog povjerenstva ne mogu biti ¢lanovi povjerenstva za popis nefinancijske
imovine kao ni sluzbenici nadleznog tijela za financije.

Gradonacelnik imenuje i odgovornu osobu za ¢uvanje rashodovane materijalne imovine, a
po potrebi i druge osobe neophodne za rad tog povjerenstva.

Imenovano povjerenstvo postupa po:
- obavljenom godisnjem popisu imovine i
- kontinuirano tijekom cijele godine na temelju pisanih zahtjeva zaposlenika.

Nakon obavljenog godi$njeg popisa imovine povjerenstvo preuzima listu imovine koja je
odlikom gradonacdelnika otpisana, a koja nije u funkciji uslijed utvrdenih kvarova, lomova ili
tehnickog 1 tehnoloSkog zastarijevanja, te predlaZze gradonacelniku donosenje odluke o nacinu
rashodovanja te imovine.

Na temelju prijedloga povjerenstva gradonacelnik donosi odluku o otudenju (prodaji,
prodaji kao otpadu ili darovanju) ili uniStenju imovine.

Odluka o rashodovanju mora sadrzavati minimalno:
- podatke o imovini (naziv, inventurni broj, nabavnu vrijednost, ispravak vrijednosti i
sadaSnju vrijednost);
- na¢in rashodovanja imovine (prodaja, darovanje ili unistenje)
- procjenu ostatka trzi$ne vrijednosti rashodovane materijalne imovine ako se otuduje
prodajom;
- zaduZenja u svezi s provedbom zakljucka.

Temeljem odluke gradonacelnika 0 rashodovanju imovine imenovano povjerenstvo duzno
je uz pomo¢ imenovane odgovorne osobe za cuvanje rashodovane imovine i osobe za
zaduzivanje-razduzivanje i premjestaj materijalne imovine po uredima, putem inventurnog
naloga, izmjestiti rashodovanu imovinu u za to odredenu prostoriju.

Ukoliko gradonacelnik po provedenom popisu imovine donese odluku o uniStenju
rashodovane imovine povjerenstvo je duzno uz pomo¢ imenovane osobe za ¢uvanje rashodovane
imovine provesti uniStenje, saciniti zapisnik o uniStenju i jedan originalni primjerak istog
dostaviti upravnom tijelu nadleznom za financije.




Ukoliko gradonacelnik donese odluku o prodaji rashodovane imovine povjerenstvo je
duzno provesti postupak javne prodaje te nadleznom upravnom tijelu nadleznom za financije
dostaviti podatke o kupcu i postignutoj cijeni da bi nadlezno tijelo za financije temeljem tih
podataka moglo ispostaviti racun.

Ukoliko gradonacelnik donese odluku o darovanju rashodovne imovine zadatak
povjerenstva je saCinjavanje zapisnika o primopredaji imovine i jedan primjerak istog dostaviti
nadleznom tijelu za financije za evidenciju.

Organiziranje i provodenje kontinuiranog popisa i rashodovanja imovine

Imenovano povjerenstvo za rashodovanje i uniStenje materijalne imovine pored
propisanih radnji po provedenom redovnom popisu imovine postupa u kontinuitetu i tijekom
cijele poslovne godine.

Ukoliko tijekom godine dode do kvara, oStecenja ili istro§enosti imovine te kao takva nije
adekvatna za dalju uporabu, zaposlenik koji je zaduZen za istu podnosi pisani zahtjev
povjerenstvu za rashodovanje da izuzme i rashoduje navedenu imovinu.

Ako povjerenstvo za rashodovanje materijalne imovine zahtjev ocijeni osnovanim,
upucuje prijedlog zakljucka o rashodovanju materijalne imovine gradonaéelniku na donosenje.

Nakon donesene odluke gradonacelnika o rashodovanju ista se fizicki izuzima putem
inventurnog naloga, slijedi uniStenje, saCinjavanje zapisnika o uniStenju i dostava istog
nadleznom upravnom tijelu za financije za isknjizenje u poslovnim knjigama i razduZenje do tada
zaduZene osobe za tu imovinu.

Ovim Pravilnikom gradonacelnik ovlas¢uje Povjerenstvo da moze za materijalnu imovinu
¢ija pojedinacna vrijednost ne prelazi 1.000,00 kn samostalno donijeti odluku o otudenju ili
unistenju.

Knjigovodstvena evidencija rashodovane imovine u poslovnim knjigama
Upravno tijelo nadlezno za financije rashodovanu materijalnu ¢e imovinu isknjiziti iz
evidencije:
- nakon uniStenja na temelju zapisnika o uni$tenju ili potvrde o predaji na uniStenje
drustvu za zbrinjavanje otpada;
- nakon prodaje na temelju ugovora o prodaji ili izlaznog racuna;
- nakon donacije (ustupanja bez naknade) na temelju dokumenta o primopredaji
materijalne imovine.

IX. POSTUPANJE S IMOVINOM OD STRANE SLUZBENIKA, NAMJESTENIKA I
DUZNOSNIKA KOJI SU IMOVINU GRADA KNINA PREUZELI NA KORISTENJE

Clanak 31.

SluZzbenici/namjestenici te duznosnici zaduzuju se za imovinu Grada Knina koju su
preuzeli na koriStenje, a koja im je potrebna za obavljanje dodijeljenih im poslova ( uredski
namjestaj, ra¢unalna i ostala oprema, mobiteli, umjetni¢ke slike te ostala imovina Grada koja je
preuzeta na koriStenje).

Sluzbenici/ namjestenici te duznosnici Grada Knina duzni su postupati s imovinom s
paznjom dobrog gospodara.




Clanak 32.

Nakon svake promjene lokacije ili promjene zaduzenja na imovini (rashodovanje,
posudba, preseljenje i sl. ) zaduzene osobe iz ¢lanka 31. ovog Pravilnika duzne su izvijestiti
osobu za zaduzenje-razduzenja i premjesStaj materijalne imovine po uredima radi evidentiranja
novog zaduzenja-razduzenja.

Clanak 33.

Novonabavljena imovina (po ulaznom rac¢unu) zaduzuje se putem inventurnog naloga od
strane osobe zaduzene za zaduZivanje-razduzivanje i premjestaj materijalne imovine po uredima.
Nadlezna osoba za zaduzenje-razduzenje odmah po primitku ulaznog racuna navedenoj imovini
duzna je dodijeliti inventurni broj, isti nalijepiti na nabavljenu opremu na vidno mjesto te izraditi
inventurni nalog na ime osobe koja je navedenu opremu i preuzela te s tim i odgovara za istu.

Sluzbenik/namjestenik i duznosnik koji se zaduzuje za imovinu duZan je potpisati
inventurni nalog i od tog trenutka preuzima i odgovornost za istu.

Ukoliko sluzbenik/namjestenik odbije potpisati inventurni nalog duzan je pismeno
obrazlozenje dostaviti gradonacelniku, koji odlucuje o opravdanosti takvog obrazloZenja.

Popunjen i potpisan inventurni nalog iz stavka 1. ovog ¢lanka obvezno se dostavlja
upravnom tijelu nadleznom za financije koje vrSi knjigovodstvenu evidenciju u pomocénim
poslovnim knjigama — analitickoj evidenciji dugotrajne imovine

Ukoliko na ulaznom rac¢unu ili popratnim dokumentima uz isti (narudzbenica, primka i sl.)
nije navedeno tko se duzi (koji sluzbenik/namjestenik/duznosnik naveden imenom i prezimenom)
za novonabavljenu imovinu, za istu se zaduzuje procelnik upravnog odjela koji je sacinio
narudzbenicu, odnosno likvidirao ulazni racun i svojim potpisom potvrdio zaprimanje iste.

Upravno tijelo nadleZzno za financije duzno je azurno provoditi promjenu lokacije
postojeée imovine po osnovu zaprimljenog inventurnog naloga te na temelju drugih isparava
(koje se smatraju knjigovodstvene isprave) za druge vidove imovine.

Clanka 34.
Upravno tijelo nadlezno za financije duzno je:

- azurno voditi analiticku evidenciju dugotrajne i kratkotrajne imovine,

- aktiviranje nabavljene imovine u najkratem mogué¢em vremenu od nastanka obveze,

- temeljem vjerodostojne knjigovodstvene dokumentacije iz ovog Pravilnika evidentirati
zaduzenje sluzbenika/namjestenike/duznosnika po mjestu rada i unutarnjoj ustrojstvenoj
jedinici,

- dodijeliti inventurni broj i zalijepiti ga na vidnom mjestu na imovinu odmah po spoznaji o
nabavi iste.

Clanak 35.
Sluzbenici/namjestenici i duznosnici zaduZeni za imovinu obvezni su:

- izvrSavati sve obveze propisane ¢lancima 30.,31.,32. ovog Pravilnika,

- nakon prestanka sluzbe, odnosno rada, najkasnije danom isteka rada, putem inventurnog naloga
predati zaduZenu imovinu osobi koju preporuci nadlezni pro€elnik upravnog odjela. Ukoliko
sluzbenik/namjestenik to ne uc¢ini do dana isteka rada njegovu imovinu ¢e duziti procelnik
nadleZznog upravnog odjela temeljem sacinjenog zapisnika o primopredaji imovine.

- nakon isteka mandata duznosnika, uslijed vise sile ili ukoliko se ne izvrSi primopredaja imovine
na kraju mandata, za njihovu imovinu ¢e se privremeno skrbiti 1 duZiti pro€elnik upravnog tijela




nadleznog za poslove lokalne samouprave do zaduzenja od strane novoimenovanih duznosnika.
- nadoknaditi svu $tetu koja je na zaduzenoj imovini nastala krivnjom sluzbenika i namjesStenika
na prijedlog Povjerenstva, a na temelju Odluke gradonacelnika.

X. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.
Na sve ostalo §to nije uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe
Zakona, pravilnika, odnosno uredbi koje ureduju ovu materiju.

Clanak 37.

Obrazac Popisne liste i Obrazac Zahtjeva za rashodovanje imovine sastavni su dio ovog
Pravilnika.

Clanaka 38.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti:

- Pravilnik o rashodovanju i postupanju s kratkotrajnom i dugotrajnom imovinom
Grada Knina KLASA: 400-01/11-01/2, URBROJ: 2182/10-02-11-1 od 17. lipnja
2011.godine i KLASA: 400-01/11-01/2, URBROJ: 2182/10-02-14-2 od 20. studenoga
2014. godine.

Clanak 39.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasilu Grada Knina.

GRADONACELNIK
dr.sc. Marko Jelié¢



POPISNA LISTA

) List
Datum popisa na dan 20
InventL_Jrnl Opis / naziv sredstva Ser|J§k| Kolic¢ina Napavna Napomena
broj broj vrijednost
1 2 3 4 5 6

Potpis odgovorne/zaduzene osobe:

ZavrSeno s red. br.

UKninu, . .20 .

i

Potpis ¢lanova povjerenstva:




Prilog 2.

(imei Eezime)

(naziv upra_vnog tijela)

U Kninu, 20

POVJERENSTVO ZA RASHODOVANJE
I UNISTENJE MATERIJALNE IMOVINE
dr. Franje Tudmana br.2

22 300 KNIN
PREDMET: Zahtjev za rashodovanje opreme, broj
Predlazemo rashodovanje sljedeée opreme:
Inventurni . Nabavna Ispravak Sadasnja
Y= broj NEPAWY EIEITETE vrijednost vrijednosti vrijednost
1 2 3 4 5 6
UKUPNO:

ZavrSeno s rednim brojem .

Rashodovanje gore navedene opreme predlaze se iz sljedecih razloga:

Predlazemo sljedeci na¢in postupanja (uniStenje, prodaja, donacija i sli¢no):

Uz zahtjev prilaZe se:

Dokument sastavio:

ODGOVORNA OSOBA




