FILOZOFSKI FAKULTET

SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

KLASA: 402-01/23-01/418
URBROIJ: 2158-83-04-23-1
Osijek, 21. prosinca 2023,

Na temelju ¢lanka 31. Statuta Filozofskog fakulteta u Osijeku i sukladno Pravilniku o
proracunskom racunovodstvu i raunskom planu (Narodne novine broj: 124/14., 115/15., 87/16.,
3/18., 126/19. 1 108/20.) dekan Filozofskoga fakulteta u Osijeku prof. dr. sc. Ivan Trojan donosi
sljedecu

PROCEDURU O POPISU IMOVINE 1 0OBVEZA I POSTUPANJU S IMOVINOM
I. OPCE ODREDBE VEZANE ZA POPIS IMOVINE
Clanak 1.

Ovom procedurom utvrduje se na¢in obavljanja popisa cjelokupne imovine i obveza Filozofskog
fakulteta u Osijeku (u daljnjem tekstu: Fakultet) prema posebnim propisima odnosno uputama u
skladu s Pravilnikom o proracunskom rac¢unovodstvu i Ra¢unskom planu. Godi$nji popis imovine
i obveza obvezan je za sve proraCune i proracunske korisnike i ¢ini temelj za sastavljanje godisnjih
financijskih izvjeStaja. Popis imovine i obveza je postupak utvrdivanja stvarnog stanja 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 provodi se na kraju svake
poslovne godine sa stanjem na datum bilance 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 i u
drugim slu¢ajevima predvidenim zakonom (elementarne nepogode, pozari, provale i sl.).
Kontinuirano uskladenje evidencije obavlja se neprekidno tijekom godine radi aZurnog
uskladivanja s knjigovodstvenom evidencijom.

1I. ROKOVI ZA POPIS IMOVINE
Clanak 3.

Odluku o provodenju redovnog godisnjeg popisa donosi dekan najkasnije do 15. prosinca tekuée
godine. Odluka o popisu minimalno sadrzi popis ¢lanova, predsjednika povjerenstva, zamjenika
predsjednika, koordinatora popisa, rokove za obavljanje popisa, te rok za dostavu izvjeica,
prijedloga i popisnih lista.
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III. POVJERENSTVO ZA POPIS IMOVINE I OBVEZA

Clanak 4.

Povjerenstvo za popis imovine i obveza dostavlja izvjeSce, prijedloge za postupanje i popisne liste
u roku koji je odreden u Odluci o provodenju popisa.

Clanak 5.
Imenovani ¢lanovi povjerenstava za popis imovine i obveza odgovorni su za:

- istinitost i to¢nost stanja utvrdenog popisom,

- pravilno sastavljanje popisnih lista,

- pravodobno obavljanje popisa,

- vjerodostojnost i to¢nost izvjeStaja o obavljenom popisu,
- pravodobnu dostavu izvjesca o popisu.

Clanak 6.

U povjerenstva za popis imenuju se zaposlenici Fakulteta. Clanovi povjerenstva za popis ne smiju
biti zaposlenici koji rukovode materijalnim i nov€anim vrijednostima koje su predmet popisa,
osobe zaduZene za knjigovodstvenu evidenciju predmeta popisa.

Clanak 7.

Prilikom imenovanja povjerenstva primjenjivat ¢e se nacelo razdvajanja duznosti i nepristranosti
popisa.

Clanak 8.

Radi postizanja uCinkovitosti i racionalnosti u poslovanju dekan moZe donijeti odluku o
provodenju kontinuiranog popisa imovine 1 obveza.

IV. PRIPREMNE RADNJE KOJE PRETHODE POPISU IMOVINE I OBVEZA

Clanak 9.
Koordinator popisa pribavlja popisne liste za imovinu i obveze. Predsjednik povjerenstva za popis
obvezan je dati to¢ne upute (usmene ili pismene) ¢lanovima povjerenstva o popisu pojedine vrste
imovine i obveza, odnos o na¢inu odredivanja koli¢ine, vrste i vrijednosti imovine i obveza, o
nacinu popunjavanja popisnih lista i o sastavljanju izvjeS¢a o obavljenom popisu.

Clanak 10.

Ovisno o djelokrugu posla svi zaposlenici Fakulteta duzni su provoditi pripremne radnje.
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Pripremne radnje za obavljanje popisa koje provode svi zaposlenici su:

- pripremiti prostor i imovinu koja Ce se popisivati,
- osigurati prostor i imovinu koja se koristi dostupnom i
- izdvojiti osteCenu i zastarjelu imovinu

Pripremne radnje Ureda za raCunovodstveno-financijske poslove su:

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

- 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 1

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

Clanak 11.
Pripremne radnje popisnog povjerenstva za popis imovine i obveza su:

- definiranje plana rada,

- obavijestiti zaposlenike o vremenu provodenja popisa radi osiguranja dostupnosti imovine
koja im je dana na koriStenje,

- odredivanje rokova za provodenje popisa i

- pribavljanje popisnih lista

V. PREDMET POPISA
Clanak 12.

Predmet popisa su imovina i obveze. Imovina su resursi koje kontrolira proraun kao rezultat
proslih dogadanja i od kojih se ocekuju 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. Obveze se klasificiraju prema namjeni i ro¢nosti.

Clanak 13.

duZe od jedne godine zadrzava isti pojavni oblik neovisno o njezinoj vrijednosti. Kratkotrajnu
imovinu (sitni inventar) odreduje vrijednost do 464,53 eura i €iji je rok trajanja kraci od jedne
godine.

Clanak 14.

Fakultet ¢e u dugotrajnu imovinu klasificirati i onu imovinu ¢iji je pojedina¢ni troSak nabave veci
od 66,36 eura, a manji od 464,53 eura, kao $to su printeri, monitori, mobilni telefoni, uredski
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namjestaj, ¢iji je rok trajanja duzi od godine dana. Kratkotrajna imovina (sitni inventar) ¢iji je
pojedinaéni trosak nabave (nabavna vrijednost) manji od 464,53 eura otpisuje se jednokratno
prilikom stavljanja u upotrebu.

Clanak 15.

Vrijednost dugotrajne imovine ispravlja se po prosje¢nim godisnjim stopama linearnom metodom.
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
proratuna. Tuda imovina dobivena na koristenje popisuje se na posebne popisne liste.

VI. PROVEDBA POPISA IMOVINE I OBVEZA
Clanak 18.
Osnovni zadaci u radu povjerenstva za popis imovine 1 obveza su:

- utvrdivanje stvarnog stanja ucitavanjem kodova na imovini,

- tuda imovina, oStecena ili uni$tena imovina i sl. upisuje na posebne popisne liste,

- utvrdivanje razlike izmedu knjigovodstvenog stanja i stvarnog stanja,

- potpisivanje potpisnih lista,

- sastavljanje izvjesca o provedenom popisu i

- dati prijedlog ¢elniku o nacinu postupanja s utvrdenim vi$kovima ili manjkovima, odnosno
predlaganje otpisa.

Clanak 19.

Popis se obavlja u€itavanjem kodova stvarnog stanja imovine i obveza na licu mjesta. Podaci
dobiveni popisom unose se ucitavanju se u racunovodstveni program i kreiraju se 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.

Svi ¢lanovi povjerenstva potpisuju potpisne liste te se sainjava izvje§ce o obavljenom popisu
(koje potpisuju svi ¢lanovi povjerenstva). U izvje$ce se obvezno unosi utvrdeni viSak ili manjak,
navodi se obrazloZenje nastalih razlika, te daje prijedlog za daljnje postupanje.
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Popis nefinancijske imovine

Clanak 20.

Popis pojedinaéne dugotrajne nefinancijske imovine provodi se na temelju vjerodostojne
dokumentacije i inventurnog broja koji se obavezno dodjeljuje i pod kojim je upisana u evidenciju
dugotrajne imovine. Prilikom provodenja popisa neophodno je da se u pripremi popisa i popisnih
lista koriste postojece evidencije i podaci iz postojecih evidencija.

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 1 imovina koja je oStec¢ena i koju treba rashodovati.

Predmet popisa je i imovina dana na koriStenje temeljem reversa, te imovina koja je dana u zakup
ili je dana na popravak.

Imovina dana na koriStenje zaposlenicima uz osobna zaduZenja (reverse) popisuje se na posebne
liste.

Povjerenstvo utvrduje uzroke nastalih razlika i daje prijedlog za daljnje postupanje.

Clanak 21.
Ukoliko povjerenstvo za popis utvrdi neevidentiranu dugotrajnu nefinancijsku imovinu mora
izvr§iti procjenu iste, a po potrebi povjerenstvo moze predloziti dekanu angaZiranje vjestaka ili
stru¢ne osobe za procjenu kvalitete i vrijednosti pojedine imovine.

Clanak 22.

Sitni inventar popisuje se u posebne popisne liste. Dotrajali sitni inventar povjerenstvo iskazuje na
posebnim listama.

Clanak 23.
Prilikom popisa nefinancijske imovine u pripremi (kapitalne investicije u tijeku, dovrSene i
nedovrsene), povjerenstvo za popis duzno je utvrditi stupanj dovr$etka imovine, prema iskazanim
i obracunatim situacijama ili drugim obra¢unima.
Popis financijske imovine

Clanak 24.

Popis novca na Ziroracunima kod poslovne banke popisuje se na temelju izvoda banke sa stanjem
na dan 31. prosinca, odnosno sa stanjem na dan popisa.
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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, oroenih depozita u poslovnim bankama, jam&evnih
pologa i sl., vr§i se uvidom u ugovore, izvode i ostalu dokumentaciju za depozite, pologe, zajmove
1 vrijednosne papire.

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

VIL. I1ZVJESTAJ O OBAVLJENOM POPISU IMOVINE I OBVEZA
Clanak 25.

Popisne liste potpisuju svi ¢lanovi povjerenstva na na¢in da se potpisuje svaka stranica popisne
liste. Potpisane popisne liste sastavni su dio izvje$c¢a o obavljenom popisu popisnog povjerenstava
1 obavezno se dostavljaju Uredu za raCunovodstveno-financijske poslove.

Clanak 26.
Izvjesce o obavljenom popisu mora sadrZzavati:

- miSljenje o utvrdenom manjku ili visku,

- prijedlog na¢ina knjiZenja manjka odnosno viska,

- misljenje o sumnjivim i spornim potraZivanjima, kao i o nenaplativim te zastarjelim
potrazivanjima,

- miSljenje o nacinu likvidacije trajno neupotrebljive dugotrajne nefinancijske imovine

- primjedbe i izjave zaposlenika koji su zaduZeni za imovinu i novéane vrijednosti, o
ustanovljenim razlikama i eventualno druge primjedbe,

- objasnjenja viskova odnosno manjkova koji su nastali kao posljedica moguéih pogresaka
zbog zamjene, pojedinih vrsta istovrsnog materijala, sitnog inventara i sl.

- prijedlog mjera za otklanjanje nedostataka.

Clanak 27.

Temeljem misljenja, obrazloZenja i prijedloga povjerenstva iz izvje§¢a o obavljenom popisu dekan
donosi odluku o:

- nacinu likvidiranja utvrdenih manjkova,

- nafinu knjiZzenja utvrdenih viskova,

- otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZivanja i obveza,

- rashodovanju sredstava, opreme i sitnog inventara,

- mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, o$teCenja, i sli¢no.
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Temeljem odluke dekana 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.

VIII. RASHODOVANJE IMOVINE

Clanak 28.

Na prijedlog povjerenstva za popis dekan donosi odluku o rashodovanju imovine. Odluka o
rashodovanju obavezno se dostavlja Uredu za raunovodstveno-financijske poslove. Ured za
raCunovodstveno-financijske poslove provodi odluku u poslovnim knjigama Fakulteta.
Rashodovana imovina se zadrzava u poslovnim knjigama sve do dono$enja odluke o otudenju
(prodaji, prodaji kao otpad, zbrinjavanju, darovanju i sl.) imovine ili odluke o uni$tenju. Jedan
primjerak original odluke o otudenju ili odluke o uniStenju obavezno se dostavlja uredu za
raCunovodstvene i financijske poslove na postupanje. Ured za ratunovodstveno-financijske
poslove isknjiZenje iz evidencije provest ¢e na temelju zapisnika o unistenju, potvrde o predaji na
unistenje, ugovora o prodaji ili izlaznog ratuna, ugovora o donaciji, dokumenata o primopredaji i
sl. Posebnom odlukom dekan moze imenovati osobu zaduZenu za ¢uvanje rashodovane imovine.

IX. POSTUPANJE S IMOVINOM ZAPOSLENIKA KOJI SU PREUZELI NA
KORISTENJE

Clanak 29.

Novonabavljena imovina (po ulaznom ra¢unu) zaduzuje se putem Obrasca za stavljanje imovine
u uporabu , koji je sastavni dio ovog Pravilnika. Osoba zaduZena za obavljanje poslova
evidentiranja imovine i vodenja evidencija o zaduZivanju zaprima novonabavljenu materijalnu
imovinu, dodjeljuje imovini inventarni broj, izraduje i vodi propisanu dokumentaciju, te zaduzuje
osobu za imovinu.

Clanak 30.
Ured za racunovodstveno-financijske poslove duzan je:

- azurno voditi analiti¢ku evidenciju dugotrajne i kratkotrajne imovine,

- temeljem vjerodostojne knjigovodstvene dokumentacije biljeZiti poslovne promjene,
- evidentirati zaduZenje zaposlenika

- evidentirati imovinu po inventurnom broju.

Clanak 31.
Zaposlenici Fakulteta zaduZeni za imovinu obvezni su:
- nakon prestanka radnog odnosa, a najkasnije danom isteka rada, putem inventurnog naloga

vratiti imovinu dobivenu na koriStenje i
- brinuti i ¢uvati imovinu Fakulteta.
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X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 32.

Na sve ostalo $to nije uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe zakonskih
propisa uredbi koje ureduju ovu materiju.

Clanak 33.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici Fakulteta i stupa na snagu danom
donosenja.

Filozofski fakultet u Osijeku | L. Jigera 9, 31000 Osijek, Hrvatska | OIB 58868871646 | IBAN HR8423600001102484368 | MB 3014185
TEL +385 31 21 14 00 | FAX +385 31 21 25 14 | helpdesk@knjiga.ffos.hr | www.ffos.unios.hr



OBRAZAC O STAVLJANJU IMOVINE U UPORABU

Naziv imovine:

Klasifikacija imovine (znanstvenoistrazivacka oprema, nadogradnja postojece opreme i sl.):

Inventurni broj:

Datum stavljanja u uporabu:

Lokacija:

Osoba koja zaduzuje imovinu:

(ime i prezime, vlastorucni potpis)

Osoba koja provodi evidenciju u poslovne knjige:

(ime i prezime, vlastorucni potpis)
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POTVRDA O ZADUZENJU (REVERS)

Dana

(ime 1 prezime)

preuzeo je na koriStenje sljede¢u opremu/imovinu u vlasnitvu Filozofskog fakulteta u Osijeku:

Red. Inventurni 5k s 2
. Naziv imovine Koli¢ina

br. broj
Izdao: Primio: Odobrio:

(ime i prezime) (ime i prezime) (ime i prezime)

(potpis) (potpis) (potpis)
Vraceno dana
(ime 1 prezime) (potpis)
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