Na temelju ¢lanaka 2. i 14. Pravilnika o prora¢unskom racunovodstvu i ra¢unskom planu
(,,Narodne novine®, broj 124/2014, 115/2015, 87/2016, 3/2018 i 126/2019) ravnatelj Zavoda za
javno zdravstvo Zagrebacke Zupanije donosi

UPUTU
O PROVODPENJU POPISA IMOVINE, OBVEZA 1 POTRAZIVANJA
U ZAVODU ZA JAVNO ZDRAVSTVO ZAGREBACKE ZUPANIJE

I. OPCE ODREDBE

Ovom Uputom se utvrduje provodenje popisa imovine, obveza i potrazivanja (dalje u tekstu:
popis), a posebice predmet i mjesta popisa, na¢in imenovanja Sredinjeg povjerenstva za popis i
popisnih povjerenstava, rokovi i nacin provodenja popisa, kao i natin likvidacije utvrdenih
manjkova i knjiZzenja utvrdenih viskova.

II. PREDMET POPISA

(1) Sukladno odredbama Pravilnika o prora¢unskom radunovodstvu i ratunskom planu predmet
popisa je sva imovina, obveze i potraZivanja Zavoda za javno zdravstvo Zagrebatke Zupanije
(dalje u tekstu: Zavod) koja se prema ra¢unskom planu razvrstava na sljede¢i nacin:

I. Nefinancijska imovina, koja obuhvaca:
- Neproizvedenu dugotrajnu imovinu — 01,
- Proizvedenu dugotrajnu imovinu — 02 ,
- Plemenite metale i ostale pohranjene vrijednosti — 03,
- Sitni inventar — 04 ,
- Nefinancijsku imovinu u pripremi — 05 i
- Proizvedenu kratkotrajnu imovinu — 06.

II. Financijska imovina, koja obuhvacda:
- Novac u banci i blagajni — 11,
- Depozite, jam€evne pologe, potrazivanja od zaposlenih te za viSe platene poreze i

ostalo — 12,
- Potrazivanja za dane zajmove, vrijednosni papiri, te dionice i udjeli u glavnici — 13, 14,
15;

- PotraZivanja za prihode poslovanja — 16,

- Rashode buducih razdoblja i nedospjele naplate prihoda (aktivna vremenska
razgraniCenja) — 19

I1I. Obveze, koje obuhvacéaju:
Obveze za rashode poslovanja, obveze za nabavu nefinancijske imovine, obveze za vrijednosne

papire, obveze za kredite 1 zajmove, odnosno plac¢anje rashoda i prihoda buduéih razdoblja —
23,24, 25, 26, 29.

(2) Sva imovina mora biti evidentirana u Popisnim listama i glavnoj knjizi, koje se nalaze u SluZbi
za gospodarske, pravne 1 opce poslove.



III. ROKOVI POPISA

(1) Prema vremenu prevedbe popisa isti moze biti:
- redovni,
- izvanredni.

(2) Redovni popis mora biti potpun, a obavlja se na pocetku poslovanja te na kraju poslovne
godine sa stanjem na datum bilance na dan 31. prosinca, s namjerom da se uskladi stanje sredstava
(imovine) i njihovih izvora iskazanih u knjigovodstvu, sa stvarnim stanjem koje je utvrdeno
popisom.

(3) Izvanredni popis provodi se po potrebi u tijeku poslovne godine pri statusnim promjenama te
prilikom izvanrednih dogadaja, provalne krade, elementarnih nepogoda, poZara i sli¢no.

(4) Ukoliko je popis obavljen prije ili poslije 31. prosinca, sve promjene nastale prije ili nakon
datuma popisa obvezno se evidentiraju u popisnim listama.

(5) Odluku o redovnom i potpunom, kao i 0 izvanrednom popisu donosi ravnatelj.

IV. ORGANIZACIJA I PROVODENJE POPISA

Popis imovine i obveza provodi se u slijede¢im fazama:
1. pripremne radnje,
2. provodenje popisa,
3. izvjestaj o obavljenom popisu,
4. uskladenje stanja.

1. Pripremne radnje

(1) U pripremne radnje za popis ubrajaju se poslovi koje treba obaviti prije samog popisa a to su:
1. donosenje odluke o popisu imovine i obveza,
2. dostava potrebnog materijala za popis nefinancijske imovine,
3. izdvajanje oStecene i zastarjele imovine,
4. sredivanje knjigovodstvene evidencije.

(2) Odlukom o popisu imovine i obveza ravnatelj imenuje:
1. srediSnje povjerenstvo i
2. popisna povjerenstva.
Povjerenstva se sastoje od predsjednika i dva ¢lana, te njihovih zamjenika.

(3) Zaposlenici koji vode evidencije o imovini koja se popisuje kao i zaposlenici koji vode
evidencije o potraZivanjima i obvezama te njihov rukovoditelj ne mogu biti imenovani u
povjerenstva iz stavka (2) ove tocke.

(4) Sredisnje povjerenstvo ima obvezu koordinirati rad popisnih povjerenstava, provjeravati tijek
popisa i davati struénu pomoc¢.

(5) Predsjednik srediSnjeg povjerenstva obvezan je u roku od osam dana od dana donosenja odluke
iz stavka (2) ove toCke donijeti naputak u pisanoj formi o provodenju godi$njeg popisa kojom se




utvrduju rokovi obavljanja popisa, redoslijed popisa, vrsta imovine i obveza koje treba popisati,
radnje nakon obavljenog popisa.

(6) Popisna povjerenstva osnivaju se za mjesta popisa:
1. popisno mjesto Zapresic,

popisno mjesto Samobor,

popisno mjesto Rakitje,

popisno mjesto Jastrebarsko,

popisno mjesto Velika Gorica,

popisno mjesto Ivani¢ Grad,

popisno mjesto Zelina,

popisno mjesto Dugo selo,

popisno mjesto Vrbovec,
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(7) Zadaci popisnih povjerenstava su:

- utvrditi stvarno stanja predmeta popisa u naturalnim jedinicama i vrijednosti,

- unijeti stvarno stanje — koli¢ine i vrijednost u popisne liste i upis promjena nastalih od
dana popisa do dana pod kojim se obavlja godi3nji popis,

- utvrditi postoji li evidencija o zaduZenjima dugotrajne materijalne imovine koja je
pojedinim zaposlenicima dana na koritenje izvan prostorija Zavoda,

- unijeti podatke o knjigovodstvenom stanju u koli¢ini i vrijednosno u popise liste,

- utvrditi popisne razlike — viskova i manjkova u koli¢ini i vrijednosti,

- sastaviti izvjesStaj o obavljenom popisu i potpisati popisne liste.

2. Provodenje popisa
(1) SluZba za gospodarske, pravne i opée poslove priprema popisne liste za mjesta popisa, u koje
¢lanovi popisnog povjerenstva unose koli¢ine temeljem fizi¢kog uvida u stanje imovine i

provjerom inventurnog broja/barkod svakog pojedinog sredstva.

(2) U slucaju sprije€enosti pojedinog ¢lana popisnog povjerenstva, prilikom popisa mijenja ga
imenovani zamjenik.

(3) Osim vlastite imovine, mora se popisati i imovina koja se nalazi na kori$tenju i tuda imovina
ali na posebnim popisnim listama.

(4) Na posebnim listama treba popisati i imovinu koju treba rashodovati. Rashodovanje
predstavlja isklju¢ivanje dugotrajne imovine zbog o$tecenja, dotrajalosti ili tehnicke zastarjelosti.

(5) Za svaki manjak ili viSak potrebno je utvrditi razloge njegovog nastanka i predloZiti njegovo
evidentiranje, likvidiranje ili nadoknadu.

(6) Ukoliko je popisom utvrdeni manjak imovine, otpisane u cijelosti, imovina se isknjiZava iz
evidencije.

(7) Ukoliko ravnatelj donese odluku da se za manjak imovine ne tereti osoba zaduZena za tu
imovinu manjak se evidentira preko promjena u vrijednosti imovine.

(8) U slucaju da se za nastali manjak tereti osoba zaduzena za tu imovinu, navedeno se evidentira
kao potrazivanje od zaposlenika.



(9) Ukoliko je popisom utvrden visak, kada je stvarno stanje po popisu utvrdeno vece nego
knjigovodstveno, povecava se vrijednost imovine. Vrijednost utvrdenog viska imovine procijenit
¢e srediSnje povjerenstvo.

(10) Utvrdeni viskovi odnosno manjkovi ne smiju se medusobno prebijati osim u sluc¢aju ocite
zamjene sli¢nih vrsta odnosno dimenzija uz detaljno obrazloZenje popisnog povjerenstva.

(11) Popis potrazivanja i obveza, kao i popis nov¢anih sredstava na poslovnim raéunima, koji se
obavlja temeljem izvoda i izvjestaja o stanju tih sredstava, obavlja se tijekom mjeseca sije¢nja
nakon $to se svi poslovni dogadaji nastali do 31. prosinca tekuée godine evidentiraju u
knjigovodstvenu evidenciju, pri ¢emu se utvrduje realnost i utemeljenost, uskladenost, te
postojanje potrebne knjigovodstvene dokumentacije na osnovi koje su provedena knjiZenja.

(12) Na kraju svake godine provodi se ispravak vrijednosti potraZivanja uzimajuéi u obzir:
- kasnjenje u naplati preko godine dana,

- pokretanje steCajnog 1/ili likvidacijskog postupka nad duZnikom.

(13) Popis novca i drugih vrijednosti u blagajni, kao i ostalih vrijednosnih papira i stranih
sredstava placanja obavlja se brojanjem po apoenima i upisom pojedinaéne svote u popisne liste.

(14) Popis nov&anih sredstava na Ziro raCunu obavlja se temeljem izvoda platnog prometa
poslovne banke.

(15) Popis danih i primljenih depozita, jam¢evina, zajmova, instrumenata osiguranja pla¢anja
obavlja se uskladivanjem salda na dan 31. prosinca.

2.1. Popis sitnog inventara
(1) Popis sitnog inventara obuhvaca popis sitnog inventara u upotrebi i na zalihi.
(2) Popis sitnog inventara obavlja se na isti na¢in kao i popis osnovnih sredstava.

(3) Prilikom popisa sitnog inventara koji je dan pojedinim zaposlenicima na koristenje izvan
prostorija Zavoda, popisno povjerenstvo treba utvrditi postoji li evidencija zaduZenja.

(4) Prilikom popisa sitnog inventara u upotrebi popisno povjerenstvo treba ocijeniti stanje
upotrebljivosti, te neupotrebljiv sitni inventar popisati u posebne popisne liste i predloZiti
isknjiZenje iz knjigovodstvene evidencije.

3. IzvjeStaj o obavljenom popisu

(1) Povjerenstva za popis dostavljaju izvjestaj o popisu zajedno s popisnim listama Sredi$njem
povjerenstvu za popis, koje sastavlja cjelovito izvje$ce o rezultatima obavljenog popisa (dalje u
tekstu: cjelovito izvje§ce) i dostavlja ga ravnatelju.

(2) Uz cjelovito izvjedce dostavljaju se popisne liste, izjave odgovornih osoba, obrazlozenje
nastalih razlika, prijedlozi za otpis, lista za rashodovanje, prijedlozi za evidenciju viskova i druga
zapazanja u vezi s popisom.



(3) Na temelju cjelovitog izvje§¢a i drugih dokumenata iz prethodnog stavka ravnatelj donosi
sljedece odluke:
- o nadinu likvidacije utvrdenih manjkova odnosno viskova,
- o natinu knjiZenja utvrdenih manjkova odnosno viskova,
- o otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZivanja i obveza,
- o rashodovanju, otpisu te isknjiZenju sredstava, opreme i sitnog inventara iz
knjigovodstvene evidencije,
- o mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, oStecenja, neuskladenost
knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potraZivanja i
o drugim pitanjima vezanim za popis
ukohko pojedinacne vrijednosti ne prelaze 200.000,00 kn (bez PDV-a), sukladno odredbama
¢lanka 31. Statuta Zavoda.

(4) Cjelovito izvjeSce iz prethodnog stavka razmatra Upravno vije¢e Zavoda na svojoj sjednici, te
donosi odluke iz prethodnog stavka ukoliko pojedinaéne vrijednosti ne prelaze 400.000,00 kn (bez
PDV-a), dok je u slu¢aju da pojedinacne vrijednosti prelaze 400.000,00 kn (bez PDV-a) za
donoSenje odluka iz prethodnog stavka potrebna prethodna suglasnost osnivaca, sukladno
odredbama ¢lanka 16. Statuta Zavoda.

4. Uskladenje stanja
Na temelju donesenih odluka, Sluzba za gospodarske, pravne i opée poslove provest ¢e u

knjigovodstvenim evidencijama Zavoda odgovarajuéa knjiZzenja i uskladiti knjigovodstveno sa
stvarnim stanjem sredstava utvrdenim u cjelovitom izvje$éu.

V. ZAVRSNE ODREDBE

Ova Uputa stupa na snagu danom donoS$enja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Zavoda.

Broj: 01-20-380/1
Zapresi¢, 11. studeni 2020.




