Na temelju Zakona o prora¢unu NN 87/08, ¢l. 2. Pravilnika o proracunskom racunovodstvu i
ratunskom planu NN 114/2010, ¢l. 27. Statuta Uciteljskog fakulteta, te ¢l. 15. Pravilnika o
proracunskom racunovodstvu i raéunskom planu, dekan prof. dr. sc. Viadimir Simovi¢ donosi

PRAVILNIK O POPISU
(INVENTURI)

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje provodenje popisa — inventure u daljnjem tekstu: popis, a
posebice predmet i mjesto popisa, nacin imenovanja popisnih povjerenstava, rokovi i nacin
provodenja popisa, kao i nacin likvidacije utvrdenih manjkova i knjiZzenja utvrdenih viskova.
Sam popis (inventura) je knjigovodstveno tehnicki posao, dok je obraCunavanje
knjigovodstvenih stavaka knjigovodstveni posao.

Il PREDMET POPISA
Clanak 2.

Predmet popisa je sva imovina koja se razvrstava prema racunskom planu Fakulteta i to:

1. neproizvedena dugotrajna imovina — 01

proizvedena dugotrajna imovina — 02

sitni inventar — 04

nefinancijska imovina u pripremi — 05

zaliha — 06

financijska imovina novac u banci i blagajni — 11

potrazivanja, dani zajmovi, vrijednosni papiri i dionice - 12, 13, 14, 15

potrazivanja za prihode poslovanja, 16

19 — Rashodi bududih razdoblja i nedospjela naplata prihoda (aktivha vremenska

razgranicenja)

10. obveze za rashode poslovanja, obveze za nabavu nefinancijske imovine, obveze za
vrijednosne papire, obveze za kredite i zajmove, odgodeno placanje rashoda i
prihoda bududih razdoblja — 23, 24, 25, 26, 29

W RNOU A WN

Clanak 3.

Sva imovina mora biti popisana u Popisnim listama i Glavnoj knjizi. Glavna knjiga nalazi se u
racunovodstvu u Zagrebu, a posebno se vode i u Odsjecima u Cakovcu i Petrinji, dok se
popisna lista za Kamenicu vodi u Cakovcu. Za vodenje Glavne knjige i Popisnih lista zaduzuje
se posebice odredeni zaposlenik ili zaposlenica Fakulteta u sredistu i Odsjecima koji vode
predmetne liste i odgovorni su za iste.



1 WIJESTO POPISA
Clanak 4.

Popis se obavlja na razini Fakulteta, i provode ga popisna povjerenstva ustrojena po
Odsjecima na slijedeci nacin sukladno ustroju Fakulteta:

e Uliteljski fakultet Zagreb, sjediSte u Zagrebu,
e Uciteljski fakultet Zagreb, Odsjek u Petrinji,
e Uciteljski fakultet Zagreb, Odsjek u Cakovcu
s Uciteljski fakultet Zagreb, Kampus Kamenica

Popis u Kampusu u Kamenici izvrSava Popisno povjerenstvo za Cakovec.
IV ROKOVI POPISA
Clanak 4.

Redovni i potpuni popis obavlja se na kraju svake poslovne godine sa stanjem na datum
bilance, na dan 31. prosinca.

lzvanredni popis provodi se po potrebi u tijeku poslovne godine.

Ukoliko je redovni popis obavljen prije 31. prosinca, sve promjene nastale nakon datuma
popisa obvezno se evidentiraju u popisnim listama.

V POVJERENSTVA
Clanak 5.

Odluku o redovnom i potpunom popisu, kao i izvanrednom popisu te odluku o imenovanju
¢lanova povjerenstava donosi dekan Fakulteta kao zakonski predstavnik Fakulteta u skladu
sa svojim ovlastima i odredbama ovog Pravilnika.

Dekan donosi odluku o osnivanju:
1. Glavnog povjerenstva na razini Fakulteta
2. Popisna povjerenstva - na razini ustrojbenih jedinica Fakulteta

Glavno povjerenstvo
Clanak 6.

Glavno povjerenstvo cine 3 (tri) ¢lana: 1. Predsjednik, koji je po funkciji Prodekan za
poslovanje i razvoj; 2. Interni revizor Fakulteta u svojstvu ¢lana; 3. Zaposlenik Fakulteta u
svojstvu ¢lana kojeg na prijediog Prodekana za poslovanje i razvoj imenuje dekan. Dekan
odlukom o imenovanju ¢lanova svakog povjerenstva utvrduje i zamjenike za predsjednika i
sve ¢lanove povjerenstava.



Glavno povjerenstvo:

1. Utvrduje odgovara li stvarno stanje imovine i obveza stanju u knjigovodstvenim
evidencijama na osnovu izvjestaja popisnih povjerenstava,

2. Rukovodi organizacijom popisa te sastavlja izvjestaj na temelju popisnih lista i svojih
zapazanja te ga predaje dekanu Fakulteta na usvajanje za sjednicu Fakultetskog
vijeca.

3. Utvrduje razloge nastalog inventurnog manjka ili viska.

4. utvrduje potrebu i predlaze poravnanje stanja razlike u viskovima i manjkovima
imovine te komisijskog utvrdivanja novog ili otpisa starog inventarskog broja.

Popisno povjerenstvo
Clanak 7.

Popisna povjerenstva Imenuje dekan Fakulteta, u sastavu od tri (3} ¢lana i njihovih
zamjenika, a zadatak istih povjerenstava je:

1. utvrditi stvarno stanje imovine,

2. utvrditi razlike izmedu stvarnog i knjigovodstvenog stanja i iskazati ih u popisnim
listama

3. utvrditi razloge tih razlika

4. sastaviti izvjeStaj o obavljenom popisu, te ga zajedno s popisnim listama dostaviti
glavnom povjerenstvu za popis.

U popisna povjerenstva ne imenuju se osobe koje su odgovorne za vodenje popisnih lista i
popisnih evidencija, no cbavezno su nazoéne popisu.

VI PROVODENIE POPISA
Clanak 8.

Popis imovine obavlja se ¢itaima bar koda Ciji se podaci prenose u popisne liste unutar
programskog rjeSenja za evidenciju imovine wuz prisutnost svih ¢lanova popisnog
povjerenstva. U slucaju sprijeCenosti pojedinog ¢lana popisnog povjerenstva, prilikom popisa
mijenja ga imenovani zamjenik, a u slu¢aju njegove sprijecenosti bez odlaganja se imenuje
nova osoba. Ako nema mogucnosti za provodenje popisa putem bar cod Citaca, zaposlenik u
raCunovodstvu priprema popisne liste, u koje ¢lanovi popisnih povjerenstava unose kolicine
temeljem fizickog uvida u stanje imovine u skladu sa stavkom 1. ovog ¢lanka.

Rezultate popisa pregledava Glavno povjerenstvo koje predlaZe daljnje postupanje dekanu.
Clanak 9.

U slucaju da popisna povjerenstva pronadu imovinu koja je neupotrebljiva predlaZe
definitivno uklanjanje iz uporabe - otpis.

Clanak 10.



Popisne razlike koje povjerenstvo utvrdi u izvjestaju javljaju se kao manjak i visak.

Popisom utvrdeni manjak — imovina se isknjizava i smanjuje vrijednost imovine uz
istovremeno smanjenje vlastitih izvora iz skupine 91.

Clanak 11.

U slu¢aju viska, kada je stvarno stanje po popisu utvrdeno vede nego knjigovodstveno,
povecava se vrijednost imovine i vlastite izvore. S obzirom da ovi dogadaji utjeCu na neto
vrijednost potrebno ih je evidentirati preko podskupine 915 — Promjene u vrijednosti i
obujmu imovine i obveza.

Clanak 12.

Popis potraZivanja i obveza izvrSava popisno povjerenstvo uvidom u knjigovodstvenu
evidenciju, pri ¢emu se utvrduje realnost i utemeljenost, uskladenost ili neuskladenost, te
postojanje potrebne knjigovodstvene dokumentacije na osnovi koje su provedena knjizenja.

O nalazima popisno povjerenstvo sastavlja zapisnik koji potpisuju svi uklju¢eni clanovi
povjerenstva i osoba zaduzena za vodenje Popisnih lista, koji se zapisnik urudzbira te mora
sadrzavati objasnjenja utvrdenih nepravilnosti i prijedloge za daljnje postupanje.

Clanak 13.

Dekan, na prijedlog Predsjednika glavnog povjerenstva nalaze pocetak popisa, odreduje
rokove za izvrienje popisa, rokove za predaju dovrSenih izvjedéa, sa svim obrazlozenjima,
misljenjima i prijedlozima, izdaje upute o provedbi popisa u pisanom obliku, te odlucuje o:

- otpisu nenaplativih i zastarjelih potrazivanja i obveza,

- rashodovanju sredstava, opreme i sitnog inventara,

- mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, osStecenja, neuskladenost
knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potraZivanja .

VII POPISNE LISTE, POPISNE EVIDENCUE

Clanak 14.

Popisne liste su popisi imovine koje u raCunovodstvenim knjigama vode posebno zaduZeni
zaposlenici fakulteta, djelatnici sluzbe racunovodstva po Odsjecima.

Popisne evidencije su popisi imovine koji se Osim u racunovodstvenim knjigama popis
imovine se nalazii u svakoj pripadajuéoj prostoriji.

Popis imovine je istaknut na vidijivom mjestu prostorije te sadrzi podatke o inventurnom
broju predmeta, nazivu predmeta te datumu izrade popisa, a ovjeravaju ga vlastorucnim



potpisom predsjednik povjerenstva na razini ustrojbene jedinice Fakulteta i zaposlenik koji se
nalazi u prostoriji.

Popisna evidencija za javne prostore Fakulteta nalazi se u tehnickoj sluzbi Fakulteta te ju
ovjerava voditelj tehnicke sluzbe i predsjednik povjerenstva na razini ustrojbene jedinice
Fakulteta.

Svaki popis mora biti ovjeren i peCatom.

Za pokretnu imovinu koju zaposlenici nose van prostorija Fakulteta izdaje se revers. Prilikom
provodenja inventure zaposlenik je duzan donijeti i pokazati pokretnu imovinu Popisnom
povjerenstvu.

Clanak 15.

Prilikom provodenja postupka inventure popisno povjerenstvo na razini ustrojbene jedinice
Fakulteta utvrduje odgovara li popisna evidencija u prostorijama zateCenom stanju u svakoj
prostoriji.

U slucaju da popisna evidencija ne odgovara stanju imovine u pojedinoj prostoriji o tome se
sastavlja zapisnik.

Na kraju izvrSene inventure, popisno povjerenstvo sastavlja nove popisne liste po
prostorijama kojeg ovjeravaju predsjednik povjerenstva na razini ustrojbene jedinice
Fakulteta i zaposlenik koji se nalazi u prostoriji odnosno voditelj tehnicke sluzbe. Svaki novi
popis mora biti ovjeren i pecatom.

VIIl ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Tumacenje odredaba ovog Pravilnika i upute za njegovu primjenu daje pravna sluzba
Fakulteta.

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

U Zagrebu, 18. sije¢nja 2011. godine,

Klasa: 602-04/11-02/89
Ur. broj: 251-378-01/11/01





