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	REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBAČKA ŽUPANIJA

GRAD VELIKA GORICA

GRADONAČELNIK

KLASA: 080-01/2013-01/51
URBROJ: 238-33-13-2013-01


Velika Gorica, 5. rujna 2013.
Na temelju članka 20. Poslovnika o radu Gradonačelnika Grada Velike Gorice (Službeni glasnik Grada Velike Gorice  br. 14/09.), a u svezi s člancima 15., 16. i 17. Pravilnika o prora​čunskom računovodstvu i računskom planu (NN br. 114/10 i 31/11 - ispravak),  Gradonačelnik Grada Velike Gorice dana 5. rujna 2013. godine, donosi

ZAKLJUČAK

o  obavljanju godišnjeg popisa imovine, potraživanja i obveza

I.


Za rukovoditelja popisa imenuje se Damir Stepanić koji će koordinirati organizaciju i provedbu popisa, sukladno Planu popisa.

Plan popisa treba sadržavati redoslijed i rokove za popis pojedinih vrsta imovine i radnje koje će obavljati povjerenstvo i ostali zaposlenici, prije i za vrijeme popisa. Za svaku radnju određuje se rok izvršenja. 

Planom treba točno utvrditi:

- rokove za obavljanje pripremnih radnji – ro​kove za usklađivanje analitičkog knjigovodstva s glavnom knjigom, kompletiranje dokumentacije, sortiranje artikala, označavanje artikala nomen​klaturnim brojem, odvajanje tuđe od vlastite imovine, usklađivanje knjigovodstvenih stanja s vjerovnicima i dužnicima, priprema obrazaca za popis itd.,

- redoslijed  obavljanja popisa imovine po vr​stama, redoslijed skladišta, mjesta itd. te rokova do kada se popisi moraju obaviti,

- rok za dostavljanje izvještaja o obavljenom popisu, s prijedlozima za postupanje s manjko​vima i viškovima i

- rok za raspravljanje o rezultatima popisa i rok za donošenje odluka o utvrđenim viškovima i manjkovima (rok do kojeg je zakonski predstavnik dužan dostaviti računovodstvu od​luke o postupanju s popisnim razlikama).
II.

Osniva se Povjerenstvo za popis dugotrajne i kratkotrajne imovine u Gradskoj upravi Grada Velike Gorice i u jedinicama mjesne samouprave Grada Velike Gorice u sastavu:

1. Adrijana Štiks - predsjednica,

2. Miroslav Starčević - član,
3. Ema Jurić – članica
4. Ivana Heged – članica,
5. Ana Beč – članica,
6. Marko Kos, član
7. Stjepan Diković, član
8. Darko Ćopić, član
9. Vesna Tubin, članica.
III.

Osniva se Povjerenstvo za popis potraživanja i obveza, te popis novca u sastavu:
1. Tomislav Jelisavac - predsjednik,

2. Milena Lučić - članica,
3. Ana Barišić – članica.
IV.

Zadaće povjerenstava iz točaka II. i III. ovog Zaključka su:

· utvrditi stvarno stanje predmeta popisa - količinu, vrstu i vrijednost; 

· unijeti podatke o stvarnom stanju u popisne liste i vrijednosno ih iskazati;

· unijeti podatke o knjigovodstvenom stanju u popisne liste;

· utvrditi viškove i manjkove i

· sastaviti izvješće o obavljenom popisu i do​staviti ga gradonačelniku.

Popisivanje imovine obuhvaća:

- utvrđivanje, mjerenje, prebrojavanje i opisiva​nje materijalnih vrijednosti u naravi, unošenje tih podataka u popisne liste te utvrđivanje ostale imovine i unošenje tih podataka u popisne liste, 

- unošenje knjigovodstvenih podataka u popisne liste,

- novčano obračunavanje popisanih materijalnih vrijednosti, utvrđivanje razlika između stvarnih stanja (utvrđenih popisom) i knjigovodstvenih stanja te utvrđivanje razloga neusuglašenosti.

U okviru svojih izvještaja Povjerenstva daju:

- svoje mišljenje o utvrđenim manjkovima i viškovima (budući je dužno ispitati uzroke zbog kojih je došlo do razlika),

- prijedloge evidentiranja popisnih razlika i načina likvidacije razlika imovine koja je izgubila na kva​liteti (budući je dužno ispitati zbog čega je imo​vina oštećena, neupotrebljiva ili lošije kvalitete i čijom je krivicom do toga došlo),

- mišljenja o sumnjivim, spornim i zastarjelim po​traživanjima,

- primjedbe i izjave djelatnika koji rukuju mate​rijalnim i novčanim vrijednostima s utvrđenim manjkovima i viškovima,

- objašnjenja viškova i manjkova koji su nastali kao posljedica mogućih pogrešaka zbog zamjene po​jedine imovine,

- prijedloge mjera za otklanjanje utvrđenih nedo​stataka (kako kod načina uskladištenja i manipu​lacije materijalnim vrijednostima, tako i u finan​cijskom poslovanju).

V.

Povjerenstva su odgovorna za točnost utvrđivanja podataka o stvarnom stanju imovine i obveza, pravilno sastavljanje popisnih lista, pravodobno izvršenje popisa i za točnost izvještaja o obavljenom popisu. 

Članovi povjerenstava potpisuju popisne liste koje su sastavili i time preuzimaju odgovornost za njihovu točnost i istinitost. Popisne liste smatraju se knjigo​vodstvenim ispravama, što znači da se na temelju njih podaci unose u poslovne knjige.


Povjerenstvo djeluje u sastavu od najmanje tri člana.

VI.

Rok za dostavljanje izvještaja o obavljenom popisu, s prijedlozima za postupanje s manjkovima i viškovima je 20. veljače iduće godine.

VII.

Sastavni dio ovog Zaključka su Upute za obavljanje popisa imovine, potraživanja i obveza sa stanjem na dan 31. prosinca tekuće godine, kojih su se povjerenstva dužna pridržavati.

VIII.

Ovaj Zaključak stupa na snagu danom donošenja, a bit će objavljen u Službenom glasniku Grada Velike Gorice.





                      GRADONAČELNIK

        
     Dražen Barišić
UPUTE  ZA  OBAVLJANJE POPISA IMOVINE 

OBVEZA POPISA

Obavljanje godišnjeg popisa imovine propisuje kao obvezu čl. 15. st. 2. Pravilnika o prora​čunskom računovodstvu i računskom planu.

Nadalje, Pravilnik u čl. 15. st. 3. propisuje da se podaci o popisu unose pojedinačno u naturalnim i novčanim izrazima u popisne liste, koje su knjigovod​stvene isprave i čiju vjerodostojnost svojim potpisima potvrđuju članovi popisnog povjerenstva.

U čl. 16. i 17. Pravilnik propisuje da je zakonski pred​stavnik (gradonačelnik) obvezan imenovati povjerenstvo za popis, odre​diti datum i rokove održavanja popisa i dostavljanja izvještaja s priloženim popisnim listama, da je povjeren​stvo obvezno sastaviti izvještaj i predati ga zakonskom predstavniku, koji na temelju toga odlučuje o:

- načinu likvidacije utvrđenih manjkova,

- načinu knjiženja utvrđenih viškova,

- otpisu nenaplativih i zastarjelih potraživanja i ob​veza,

- rashodovanju sredstava, opreme i sitnog inven​tara,

- mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, oštećenja, neusklađenost knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potra​živanja i slično.

SUDIONICI
U provedbi popisa sudjeluju zakonski predstavnik, rukovoditelj popisa, povjerenstva za popis, djelatnici koji rukuju ili su zaduženi za sredstva koja se popisuju, djelatnici koji vode knji​govodstvene evidencije imovine koja se po​pisuje. 

Rukovoditelj popisa je osoba koja će koordinirati or​ganizaciju i provedbu popisa.

Povjerenstvo za popis imovine popis obavljaju u sastavu tri člana, što znači da imenovano Povjerenstvo može raditi u tri tima. U radu povjerenstva ne sudjeluju zaposlenici koji su zadu​ženi za sredstva koja se popisuju, njihovi ne​posredni rukovoditelji, kao ni osobe koje vode knjigovodstvo (analitičko ili račune glavne knjige) imovine ili obveza koji su predmeti popisa. 

Zadaci povjerenstva za popis su sljedeći:

1. utvrditi stvarno stanje predmeta popisa - količinu, vrstu i vrijednost; 

Količina se utvrđuje prebrojavanjem, mjerenjem, vaganjem, kubiciranjem i sl. Na posebnim listama popisuje se oštećena, tuđa imovina i sl.

2. unijeti podatke o stvarnom stanju u popisne liste i vrijednosno ih iskazati;

3. unijeti podatke o knjigovodstvenom stanju u popisne liste;

Knjigovodstvena stanja upisuju se u popisne liste nakon što je popis obavljen fizički.

4. utvrditi viškove i manjkove i

5. sastaviti izvješće o obavljenom popisu i do​staviti ga zakonskom predstavniku (gradonačelniku).

Povjerenstvo za popis odgovorno je za točnost utvrđivanja podataka o stvarnom stanju imovine i ob​veza, pravilno sastavljanje popisnih lista, pravodobno izvršenje popisa i za točnost izvještaja o obavljenom popisu. 

Povjerenstvo za popis potpisuje popisne liste koje je sastavilo i time preuzima odgovornost za njihovu točnost i istinitost. Popisne liste smatraju se knjigo​vodstvenim ispravama, što znači da se na temelju njih podaci unose u poslovne knjige.

Zadatak povjerenstva za popis nije samo utvrditi stvarnu količinu predmeta koji se popisuju, već i nji​hovo stanje - kvalitetu, upotrebljivost. Povjerenstvo mora biti kvalificirano za stručno obavljanje zadataka, što znači da u nekim slučajevima članovi povjeren​stva mogu biti samo određene stručne osobe. Radi dobivanja stručnog mišljenja za ocjenu kvalitete i sta​nja određene imovine mogu se angažirati i posebni stručnjaci (pri čemu oni nisu članovi povjerenstva za popis). 


Članovi Povjerenstava odgovorni su za točnost, cjelovitost i istinitost popisa.

ORGANIZACIJA POPISA
Preduvjet uspješnog popisa je dobra organizaci​ja popisa. Osoba koja je određena za rukovoditelja popisa treba izraditi pisane i/ili davati usmene upute o pripremama i provedbi popisa povjerenstvu za popis i ostalim zaposlenicima. 

Pripreme za popis podrazumijevaju sljedeće:

- izradu plana popisa,
- informiranje popisnih povjerenstava i do​stavu potrebnih materijala (obrasci za popis, informacije o imovini koja se popisuje i vrijed​nostima),

- pripremu svih prostora u kojima se nalazi imovina koja će se popisivati (posebno skladišta) 

- sva imovina koja se fizički popisuje (dugo​trajna imovina, sitni inventar, zalihe) mora biti označena nomenklaturnim oznakama po kojima se raspoznaje u knjigovodstvenoj (analitičkoj) evidenciji (šiframa, inventarnim brojevima),

- zalihe moraju biti grupirane i sređene radi lakšeg i bržeg popisivanja,

- treba posebno izdvojiti oštećenu dugotrajnu imovinu, oštećene i zastarjele zalihe, 

- posebno izdvojiti tuđu imovinu;
- sređivanje knjigovodstvene evidencije (svi poslovni događaji koji prethode popisu moraju biti evidentirani u poslovnim knjigama, analitičke evidencije moraju biti usuglašene s odgovaraju​ćim računima glavne knjige, analitičke evidenci​je potraživanja i obveza usklađene s poslovnim partnerima).

Plan popisa sastavlja osoba koja rukovodi po​pisom. On treba sadržavati redoslijed i rokove za popis pojedinih vrsta imovine i radnje koje će obavljati povjerenstvo i ostali zaposlenici, prije i za vrijeme popisa. Za svaku radnju određuje se rok izvršenja. 

Planom treba točno utvrditi:

- rokove za obavljanje pripremnih radnji – ro​kove za usklađivanje analitičkog knjigovodstva s glavnom knjigom, kompletiranje dokumentacije, sortiranje artikala, označavanje artikala nomen​klaturnim brojem, odvajanje tuđe od vlastite imovine, usklađivanje knjigovodstvenih stanja s vjerovnicima i dužnicima, priprema obrazaca za popis itd.,

- redoslijed  obavljanja popisa imovine po vr​stama, redoslijed skladišta, mjesta itd. te rokova do kada se popisi moraju obaviti,

- rok za dostavljanje izvještaja o obavljenom popisu, s prijedlozima za postupanje s manjko​vima i viškovima i

- rok za raspravljanje o rezultatima popisa i rok za donošenje odluka o utvrđenim viškovima i manjkovima (rok do kojeg je zakonski predstavnik dužan dostaviti računovodstvu od​luke o postupanju s popisnim razlikama).

· Rokovi godišnjeg popisa 
Rokovi godišnjeg popisa nisu određeni Pravilnikom, ali Pravilnik (u čl. 16. st. 1.) propisuje da zakonski predstavnik određuje datum popisa, rokove obav​ljanja popisa i dostavljanja izvještaja s priloženim po​pisnim listama.

OBAVLJANJE POPISA 

Popisivanje imovine obuhvaća:

- utvrđivanje, mjerenje, prebrojavanje i opisiva​nje materijalnih vrijednosti u naravi, unošenje tih podataka u popisne liste te utvrđivanje ostale imovine i unošenje tih podataka u popisne liste,

- unošenje knjigovodstvenih podataka u popisne liste,

- novčano obračunavanje popisanih materijalnih vrijednosti, utvrđivanje razlika između stvarnih stanja (utvrđenih popisom) i knjigovodstvenih stanja te utvrđivanje razloga neusuglašenosti.

U popisne liste unose se naziv i vrsta imovine, jedinica mjere i cijena, nomenklaturni broj, stvarno i knjigovodstveno stanje te razlika između stvarnog i knjigovodstvenog stanja. Kod popisa materijalne imovine, prilikom utvrđivanja fizičkog postojanja po​jedinih predmeta mogu se koristiti pomoćne popisne liste na temelju kojih se podaci o utvrđenim količina​ma unose u popisne liste. To iz razloga što se podaci u popisnim listama ne smiju mijenjati, nadopisivati i sl. 

Popisne liste razvrstavaju se prema analitičkim ra​čunima računskog plana i trebaju biti složene i reka​pitulirane prema pojedinim sintetičkim računima iz računskog plana. 

Osobe odgovorne za imovinu koja se popisuje tre​baju prisustvovati kod popisa i uz povjerenstvo za po​pis potpisati popisne liste.

· Popis dugotrajne materijalne imovine
Popis dugotrajne materijalne imovine (zemljišta, građevina, postrojenja, opreme, alata, namještaja i ostale dugotrajne materijalne imovine) obavlja se tako da se popišu određene nekretnine i stvari koje predstavljaju ovu imovinu i nakon toga ti podaci une​su u popisne liste. Usporedbom popisnog stanja sa stanjem analitičke evidencije ove imovine, ustanovit će se viškovi i manjkovi. 

Zadatak popisnog povjerenstva nije samo utvrdi​ti broj odnosno količinu predmeta koji predstavljaju ovu imovinu, već i njihove vrijednosti, a ona ovisi o upotrebljivosti i stanju pojedine imovine. 
· Popis imovine za rashodovanje 
Pod rashodovanjem podrazumijevamo trajno po​vlačenje imovine iz upotrebe. Nakon povlače​nja imovine iz upotrebe ona se uništava ili otuđuje (prodajom dijelova, poklanjanjem, odvozom na ot​pad, likvidacijom ili sl.) i u tom trenutku – otuđenja bilance. 

Pitanje rashodovanja neupotrebljivih predmeta du​gotrajne materijalne imovine poželjno je riješiti prije godišnjeg popisa, dakle tijekom godine - u trenutku kada nastanu razlozi za prestanak upotrebe. Rasho​dovana sredstva nakon toga mogu se uništiti ili otu​điti i na taj način više neće fizički postojati u vrijeme obavljanja godišnjeg popisa, pa njime niti neće biti obuhvaćena. 

Ako se neupotrebljiva sredstva ne rashoduju prije obavljanja godišnjeg popisa, prilikom popisa popisuju se u posebne popisne liste, a njihovo rashodovanje, uz obrazloženje, predlaže povjerenstvo za popis. U tom slučaju, odluku o rashodovanju zakonski pred​stavnik donosi nakon 31. prosinca, pa daljnje postu​panje s tom imovinom (otuđenje ili uništenje) slijedi nakon datuma bilance, tako da se ta imovina ne is​knjižava iz poslovnih knjiga koje se zaključuju s 31. prosincem godine za koju je obavljen godišnji popis i za koju se sastavljaju financijski izvještaji.

· Popis imovine koja je dana u zakup, na putu, doradi i sl. i tuđe imovine
Vlastita imovina koja iz nekih razloga nije kod pro​računa (na putu, dana u za​kup, na popravku ili sl.) također se treba popisati, na posebnim listama i to iz dokumentacije koja govori gdje se ta imovina nalazi u trenutku popisa. 

Isto tako, tuđa imovina popisuje se na posebnim popisnim listama.

· Popis kratkotrajne materijalne imovine 
Popis kratkotrajne imovine obuhvaća sitan inventar. 
Kod popisa sitnog inventara posebno se popisuje sitan inventar na zalihama i sitan inventar u upotrebi. Ako se kod popisa utvrdi dotrajalost određenih pred​meta, oni se iskazuju u posebnim popisnim listama i predlažu za rashodovanje.

IZVJEŠTAJ  (elaborat) O OBAVLJENOM POPISU 

Nakon obavljenog popisa povjerenstvo za popis sastavlja izvještaj o rezultatima popisa. On sadrži popisne liste i izvještaj popisnog povjerenstva o obav​ljenom popisu.

Povje​renstvo daje:

- svoje mišljenje o utvrđenim manjkovima i viškovima (budući je dužno ispitati uzroke zbog kojih je došlo do razlika),

- prijedloge evidentiranja popisnih razlika i načina likvidacije razlika imovine koja je izgubila na kva​liteti (budući je dužno ispitati zbog čega je imo​vina oštećena, neupotrebljiva ili lošije kvalitete i čijom je krivicom do toga došlo),

- primjedbe i izjave djelatnika koji rukuju mate​rijalnim i novčanim vrijednostima s utvrđenim manjkovima i viškovima,

- objašnjenja viškova i manjkova koji su nastali kao posljedica mogućih pogrešaka zbog zamjene po​jedine imovine,

- prijedloge mjera za otklanjanje utvrđenih nedo​stataka (kako kod načina uskladištenja i manipu​lacije materijalnim vrijednostima).

ODLUČIVANJE O POPISNIM RAZLIKAMA 
Zakonski predstavnik (gradonačelnik) razmatra izvještaj o obavljenom popi​su i u predviđenom roku donosi odluku o:
- načinu likvidiranja manjkova i postupanju s viškovima,

- načinu evidentiranja popisom utvrđenih razlika,

- rashodovanju i otpisu sredstava, opreme i sitnog inven​tara,

- načinu likvidiranja razlika nastalih zbog smanjenja kvali​tete sirovina, materijala, gotovih proizvoda, robe i ostale imovine,

- mjerama koje treba poduzeti protiv osoba odgovornih za manjkove ili viškove, oštećenja, neusklađenost knji​govodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potraživanja i

- drugim činjenicama u vezi s popisom.

Odluka o rezultatima popisa dostavlja se Upravnom odjelu za financije, na evidentiranje.

GRADONAČELNIK









                 Dražen Barišić
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	REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBAČKA ŽUPANIJA

GRAD VELIKA GORICA

UPRAVNI ODJEL 

ZA LOKALNU SAMOUPRAVU


Velika Gorica,  5. rujna 2013.

GRADONAČELNIK
PREDMET: Prijedlog Zaključka o obavljanju godišnjeg popisa imovine, potraživanja i obveza
U prilogu dostavljamo Prijedlog Zaključka o obavljanju godišnjeg popisa imovine, potraživanja i obveza.
O b r a z l o ž e nj e

Sukladno članku 9. Poslovnika o radu Gradonačelnika Grada Velike Gorice (Sl. gl. GVG br. 14/09) mandat članova radnih tijela traje do isteka mandata gradonačelnika.

Dana 19. svibnja 2013. godine provedeni su izbori gradonačelnika Grada Velike Gorice. Rezultati za izbor gradonačelnika Grada Velike Gorice postali su konačni dana 22. svibnja 2013. godine.

Slijedom navedenog predlaže se  donošenje Zaključka u priloženom obliku.

                     PROČELNICA 

                        Sanda Kulić Makar, dipl.iur.
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