Na temelju ¢lanka 19. Statuta JU Dubrovacki muzeji, te odgovaraju¢ih odredbi Zakona o financijskom
poslovanju i raéunovodstvu neprofitnih organizacija »Narodne novine«, broj 121/14 i 114/22), Pravilnika o
neprofitnom raéunovodstvu i Raéunskom planu (»Narodne novine, broj 1/15, 25/17, 96/18, 103/18 i 134/22)
i Pravilnika o popisu imovine i obveza Grada Dubrovnika i postupanja s imovinom preuzetom na Kkoristenje,
Upravno vije¢e JU Dubrovackih muzeja na 36. sjednici odrzanoj dana 5.prosinca 2024.godine donosi

PRAVILNIK 3
o popisu imovine iobveza JU DUBROVACKI MUZEJI i
postupanju s imovinom preuzetom na koriStenje

I. OPCE ODREDBE VEZANE ZA POPIS IMOVINE

Clanak 1.

Godi$niji popis imovine i obveza obvezan je za JU DUBROVACKI MUZEJI (dalje: DUMUS) i &ini temelj za
sastavljanje godidnjeg financijskog 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 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 slu¢ajevima predvidenim zakonom (elementarne nepogode, pozari, provaleii sl.).
Popisnu komisiju za provodenje izvanrednog popisa imenuje ravnatelj, a sastav i broj ¢lanova komisije ovisi
o vrsti izvanrednog dogadaja.
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 godidnji popis provodi se sa stanjem na dan 31. prosinca.

Ravnatelj do 25. listopada teku¢e godine donosi Odluku o imenovanju povjerenstava za popis imovine i
obveza u DUMUS-u, sa stanjem na dan 31. prosinca.

Krajnji rok za dovrSetak popisa i predaju izvje$¢a po obavljenom popisu odreduje se do 20. sije€nja, izuzev
za popis nematerijalne imovina (potrazivanja, obveze) kojim se kao zadnji rok dovrSetka popisa i predaje
izvieS¢a o obavljenom popisu odreduje 15. veljade tekuée godine.

Ill. POVJERENSTVO ZA POPIS IMOVINE | OBVEZA

Clanak 4.
Povjerenstvo za popis imovine i obveza osniva ravnatelj donoSenjem Odluke o popisu imovine i obveza i
oshivanju povjerenstva za popis (u daljnjem tekstu: Odluka).
Odlukom odreduje datum popisa, rokove obavljanja popisa kao i rokove dostave izvje$¢a o provedenom
popisu s prilozenim popisnim listama, a sve sukladno €lanku 2. i 3. ovog Pravilnika.
Povjerenstvo za popis imovine i obveza &ine sljedeéa povjerenstava za popis imovine i obvezaiito :
—  Povjerenstvo za popis suvenira
— Povjerenstvo za popis imovine , nov€anih sredstava, potrazivanja i obveza;
—  Povjerenstvo za popis nekretnina
Svako pojedinagno povjerenstvo &ine predsjednik povjerenstva i dva ¢lana.
Ravnatelj Odlukom, po potrebi, moze osnovati i druga Povjerenstava.

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 toénost izvjestaja o obavljenom popisu,
— pravodobnu dostavu izvje$¢a o popisu.

Clanak 6.

U povjerenstva za popis imenuju se zaposlenici DUMUS-a, pri ¢emu ¢e se voditi ratuna da ¢lanovi
povjerenstva budu zaposlenici Cija strunost i objektivnost jaméi kvalitetu posila.

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

Clanak 7.

Za Clanove povjerenstava za popis imovine i obveza ne mogu se imenovati zaposlenici koji rukovode
materijalnim i nov€anim vrijednostima koje su predmet popisa, zaposlenici koji vr§e kontrolu i nadzor, osobe
zaduZene za knjigovodstvenu evidenciju predmeta popisa, kao ni voditelj odjela za financije, a sve zbog
postivanja nacela razdvajanja duznosti i nepristranosti popisa.

Clanovi povjerenstava mijenjaju se zavréetkom svake popisne godine.

Clanak 8.
Ravnatelj odnosno voditelj Financijskog odjela rukovodi popisom, koordinira radom pojedinih povjerenstava,
provjerava tok popisa i daje konaéno izvje$ée o popisu imovine i obveza.

IV. PRIPREMNE RADNJE KOJE PRETHODE POPISU IMOVINE | OBVEZA

Clanak 9.

Voditelj Financijskog odjela daje to¢ne upute (usmene ili pismene) ¢lanovima povjerenstva o popisu pojedine
vrste imovine i obveza, odnos o naginu odredivanja koli¢ine, vrste i vrijednosti imovine i obveza, o nadinu
popunjavanja popisnih lista i o sastavljanju izvje$¢a o obavljenom popisu.

Clanak 10.
Pripremne radnje vezane za popis koji se obavljaju u DUMUS-u su:
—  pripremiti prostor i imovinu koja ¢e se popisivati,
— omogucditi dostupnost dokumentacije o imovini i obvezama koje su predmet popisa,
—  provjeriti postojanje inventurnih brojeva na imovini,
—  izdvajiti tudu robu, o8te¢enu i 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 pomoénim knjigama i evidencijama sa stanjem u glavnoj
knjizi.

Clanak 11.

Pripremne radnje popisnog povjerenstva za popis imovine i obveza su:
— plan rada u kojem se popisuju svi poslovi popisa i utvrduju rokovi obavljanja pojedinih popisa,
—  pribavljanje popisnih lista za nefinancijsku imovinu koje im osigurava Financijski odjel.

V. PREDMET POPISA

Clanak 12.

Predmet popisa su imovina i obveze.

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

Obveze su neizmirena dugovanja prora¢una koja su proizasla iz proslih dogadaja, a za &iju namiru se oéekuje
odliv resursa. Obveze se klasificiraju prema namjeni i ro¢nosti.

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

Imovina se pogetno 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 i 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
pojedinaéna nabavna vrijednost manja od 464,81 EUR-a.

Kratkotrajnu imovinu odreduje vrijednost do 464,81 EUR-a, koja je namijenjena obavljanju djelatnosti i &iji je
rok trajanja kraéi od jedne godine.

Clanak 14.



DUMUS ¢e u dugotrajnu imovinu klasificirati i onu imovinu &iji je pojedinaéni tro$ak nabave veci od 464,81
EUR-a, a manji od 464,81 EUR-a, kao §to su printeri, monitori, mobilni telefoni, uredski namjestaj, uredske
stolice, €iji je rok trajanja duzi od godine dana.

Sva imovina (dugotrajna i kratkotrajna) ¢iji je pojedinaéni tro§ak nabave (nabavna vrijednost) manji od 464,81
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, umjetni¢ka djela i ostali izloZzbeni eksponati (podskupina 024) te plemeniti
metali i ostale pohranjene vrijednosti po pravilu se ne ispravljaju.

Pogetak 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 prorauna
obuhvaéene 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;
—  sitaninventar,;
— nefinancijsku imovina u pripremi;
—  proizvedena kratkotrajna imovina.

Razred 1. Financijska imovina:
— novac u banci i blagajni;
—  depoziti, jamcevni polozi i potrazivanja od zaposlenih te za viSe plaéene poreze i
— ostalo;
—  zajmovi;
—  vrijednosni papiri;
— dionice i udjeli u glavnici;
—  potrazivanja za prihode poslovanja;
—  potrazivanja od prodaje nefinancijske imovine;
— rashodi buduc¢ih 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 pladanje rashoda i prihodi buduéih razdoblja (pasivna vremenska razgrani¢enja).

Imovina fizi€kih, kao i drugih pravnih osoba koja se na koncu godine, s bilo kojeg osnova zatekne u DUMUS-
u obvezno se popisuje, ali na posebne popisne liste i iskazuje se kao tuda imovina u posjedu.

V1. PROVEDBA POPISA IMOVINE | OBVEZA

Clanak 18.
Osnovni zadaci u radu povjerenstva za popis imovine i obveza su:

— utvrdivanje stvarnog stanja prebrojavanjem, mjerenjem i sl. te upis stvarnih koli¢ina u popisne liste
dok se tuda imovina, imovina uzeta ili dana na revers, oste¢ena ili unitena imovina i sl. upisuje na
posebne popisne liste,

— uno$enje podataka o knjigovodstvenom stanju u koli¢ini i vrijednosno,

—  utvrdivanje razlike izmedu knjigovodstvenog stanja i stvarnog stanja u koli€ini i vrijednosno,

—  potpisivanje potpisnih lista,

— sastavljanje izvje$¢a o sastavljenom popisu,



— predlaganje ravnatelju naéin postupanja s utvrdenim viSkovima ili manjkovima, odnosno
predlaganje otpisa.

Clanak 19.

Popis se obavlja fizickim utvrdivanjem stvarnog stanja imovine i obveza na licu mjesta.

Podaci 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 o$teéena 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 potpisuju potpisne liste te se sacinjava izvjed¢e o obavljenom popisu (koje potpisuju
svi ¢lanovi povjerenstva). U izvje$ée se obvezno unosi utvrdeni viSak ili manjak, a povjerenstvo za popis
navodi obrazloZenje nastalih razlika, odnosno obrazlozenje zaduzene odnosno odgovorne osobe.

Clanak 20.

Popis nefinancijske imovine

Pojedina¢na dugotrajna nefinancijska imovina mora imati svoj dodijeljeni inventurni broj, koji je nalijeplien na
imovinu na vidljivom mjestu, pod kojim je upisana u evidenciju dugotrajne imovine radi popisivanja.

Prilikom provodenja popisa neophodno je da se u pripremi popisa i popisnih lista koriste postojece evidencije
i podaci iz postojecih evidencija.

Medutim, za utvrdivanje vlasni$tva i postojanosti imovine, potrebno je raspolagati izvodom iz zemlji$nih knjiga
ili katastarskim izvodom zbog dobivanja podataka o cjelokupnoj imovini koja se vodi u vlasniStvu DUMUS-a.
Ukoliko se temeljem dobivenih izvoda iz zemlji$nih knjiga uogi da se radi o nesredenoj dokumentaciji u
pogledu postojanosti imovine, povjerenstvo treba utvrditi 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 i imovina dana na koristenje temeljem reversa, te imovina koja je dana u zakup
ili je dana na popravak.

Pored navedenog, popis obuhvaca i svu imovinu koju su za potrebe obavljanja redovnih poslova dobili na
koristenje zaposlenici, 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 zaduzZenja 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 obra¢unavaju.
Povjerenstvo utvrduje uzroke nastalih razlika i daje prijedlog njihove likvidacije.

Ukoliko povjerenstvo za popis utvrdi neevidentiranu dugotrajnu nefinancijsku imovinu mora izvréiti procjenu
iste, bilo samostalno, temeljem traZenih i dobivenih podataka od Porezne uprave, a po potrebi povjerenstvo
moze predloziti ravnatelju angaziranje vjestaka za procjenu kvalitete i vrijednosti pojedine imovine ili drugu
struénu osobu.

Clanak 21.

Prilikom popisa zemljista treba utvrditi radi li se o poljoprivrednom ili gradevinskom zemljistu.

Popis zemljista obavlja se prema lokacijama (katastarskim opéinama i parcelacijskim brojevima), vrstama
(poljoprivredno, gradevinsko i ostala zemlji$ta) i povrSini (broj hektara, kvadratnih metara). Popis zemljista
obavlja se na temelju dokumenata kojima je zemljiSte ste€eno u vlasnistvo te kao takvo evidentirano u
zemlji$nim knjigama, ako od trenutka stjecanja nije bilo nikakvih promjena njegove povrsine ili prenamjene.

Clanak 22.

Popis objekata i dijelova gradevinskih objekata koji ¢ine samostalni predmet viasniStva obavlja se uvidom u
vlasnicki list te se upisuje identifikacijski broj objekta ili njegovog dijela iz izvatka zemlji$ne 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, dovr8ene i nedovrSene),
povjerenstvo za popis duzno je utvrditi stupanj dovr§etka imovine, prema iskazanim i obraunatim situacijama
ili drugim obra¢unima kao i pravilnost isplata izvodacima.

Za dovrenu imovinu koja je predana u uporabu, povjerenstvo za popis u suradnji s nadleznim gradskim
upravnim odjelom utvrdit ¢e dan kada je objekt zavr§en, odnosno stavljen u uporabu, utvrdit ¢e nabavnu
vrijednost i ispravak vrijednosti (za objekte stavljene u uporabu ranijih godina) te predloZiti isknjizenje s rauna
pripreme i evidentiranje na radunu imovine u uporabi.

Clanak 25.
Popis financijske imovine
Popis novca na ziro-radunima 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, oro¢enih depozita u poslovnim bankama, jam¢&evnih pologa i sl.
vréi se uvidom u ugovore, izvode i ostalu dokumentaciju za depozite, pologe, zajmove i vrijednosne papire te
se na taj nacin vr8i i provjera posjedovanja imovine.
Popis obveza i potrazivanja obavlja se prema stanju u poslovnim knjigama i postojanju vjerodostojne
knjigovodstvene dokumentacije.
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 uloZzena tuzba na sudu);

— sumnjiva i sporna koja se predlazu za otpis zbog nemogucnosti naplate (prilozeni dokazi o

nemogucnosti naplate);

—  zastarjela koja se predlazu za otpis (prilozeni dokazi o zastari).
Povjerenstvo za popis nov&anih sredstava, potrazivanja i obveza dostavlja ravnatelju izvjeS¢e o provedenom
popisu koje potom predlaze za otpis potrazivanja i obveze.

VIl. 1ZVJESTAJ O OBAVLJENOM POPISU IMOVINE | OBVEZA

Clanak 26.

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

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

Clanak 27.
Voditelj Financijskog odjela je po obavljenom popisu obvezan izraditi izvjeStaj o obavljenom popisu, te ga
predati ravnatelju na dokaziv nagin i to dostavom preko urudzbenog zapisnika.

Clanak 28.
Izvje$ée o obavljenom popisu mora sadrzavati:
— miSljenje o utvrdenom manijku ili visku,
—  prijedlog nadina 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 i obustavljenih
investicija,
—  primjedbe i izjave zaposlenika koji su zaduzeni za imovinu i nov€ane vrijednosti, o ustanovljenim
razlikama i eventualno druge primjedbe,
—  objadnjenja 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.

Clanak 29.
Temeljem misljenja, obrazloZenja i prijedloga povjerenstva iz izvje$¢a o obavljenom popisu ravnatelj, u okviru
svojih ovlasti odlu€uje o:

— nacinu likvidiranja utvrdenih manjkova;

— nacinu knjizenja utvrdenih viskova;

— otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZivanja i obveza,

— rashodovanju sredstava, opreme i sitnog inventara,

— mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, ostec¢enja, neuskladenost

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



Temeljem odluke ravnatelja vréi se uskladenje stanja imovine, obveza i izvora iskazanih u knjigovodstvu sa
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 otudenije ili unidtenja.

Tek donogenjem odluke o uni$tenju, otudenju, darovanju ili prodaji, slijede¢e proraunske godine ona se
isknjizava iz evidencije i ne moze se vi$e fizi¢ki pojaviti prilikom popisa.

Vill. RASHODOVANJE IMOVINE

Clanak 30.
Ravnatelj imenuje povjerenstvo za rashodovanje dugotrajne i kratkotrajne imovine na po¢etku tekuce godine.
Povjerenstvo iz stavka 1. ovog ¢lanka sastoji se od predsjednika i dvaju €lanova.
Clanovi ovog povjerenstva ne mogu biti &lanovi povjerenstva za popis nefinancijske imovine.
Ravnatelj 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 odlukom ravnatelja
otpisana, a koja nije u funkciji uslijed utvrdenih kvarova, lomova ili tehni¢kog i tehnolo8kog zastarijevanja, te
predlaze ravnatelju donosenje odluke o naginu rashodovanja te imovine.
Na temelju prijedloga povjerenstva ravnatelj 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 sadas$nju

vrijednost);

— nacin rashodovanja imovine (prodaja, darovanje ili unidtenje)

—  procjenu ostatka trzine vrijednosti rashodovane materijalne imovine ako se otuduje prodajom;

—  zaduzenja u svezi s provedbom zakljucka.
Temeljem odluke ravnatelja o rashodovanju imovine isto je duzno uz pomoé¢ imenovane odgovorne osobe
za ¢uvanje 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 ravnatelj po provedenom popisu imovine donese odluku o uni$tenju rashodovane imovine
povjerenstvo je duzno uz pomoc¢ imenovane osobe za &uvanje rashodovane imovine provesti postupak
unistenja, saciniti zapisnik o unistenju i jedan originalni primjerak istog dostaviti Financijskom odjelu DUMUS-
a.
Ukoliko ravnatelj donese odluku o prodaji rashodovane imovine povjerenstvo je duzno provesti postupak
javne prodaje.
Ukoliko ravnatelj donese odluku o darovanju rashodovne imovine zadatak povjerenstva je salinjavanje
zapisnika o primopredaji imovine.

Organiziranje i provodenje kontinuiranog popisa i rashodovanja imovine

Imenovano povjerenstvo za rashodovanje i uni$tenje materijaine imovine pored propisanih radnji po
provedenom redovnom popisu imovine postupa u kontinuitetu i tijekom cijele poslovne godine.

Ukoliko tijekom godine dode do kvara, o$te¢enja ili istro$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 odluke o
rashodovanju materijalne imovine ravnatelju na dono3enje.

Nakon donesene odluke ravnatelja o rashodovanju ista se fizi¢ki izuzima putem inventurnog naloga, slijedi
unistenje, sadinjavanje zapisnika o unistenju i dostava istog Financijskom odjelu za isknjizenje u poslovnim
knjigama i razduzenje do tada zaduzene osobe za tu imovinu.

Knjigovodstvena evidencija rashodovane imovine u poslovnim knjigama
Financijski odjel DUMUS-a rashodovanu materijalnu ¢e imovinu isknjiziti iz evidencije:
— nakon uni$tenja na temelju zapisnika o uni$tenju ili potvrde o predaji na unistenje
—  drustvu za zbrinjavanje otpada;
— nakon prodaje na temelju ugovora o prodaji ili izlaznog ra¢una;
— nakon donacije (ustupanja bez naknade) na temelju dokumenta o primopredaji materijalne
imovine.



IX. POSTUPANJE S IMOVINOM OD STRANE ZAPOSLENIKA KOJI SU IMOVINU DUMUS-a PREUZELI
NA KORISTENJ

Clanak 31.

Zaposlenici se zaduzuju za imovinu DUMUS-a koju su preuzeli na KoriStenje, a koja im je potrebna za
obavljanje dodijeljenih im poslova ( uredski namjestaj, ratunalna i ostala oprema, mobiteli, umjetni¢ke slike
te ostala imovina DUMUS-a koja je preuzeta na koristenje).

Zaposlenici DUMUS-a duzni su postupati s imovinom s paznjom dobrog gospodara.

Clanak 32.

Nakon svake promjene lokacije postojeée imovine odnosno premjestaja iz jedne sluzbene prostorije u drugu
sluzbenu prostoriju DUMUS-a obvezno je popuniti Obrazac za promjenu lokacije imovine koji je sastavni dio
ovog Pravilnika .

Obrazac iz stavka 1. ovog €lanka sadrzi podatke o datumu premjestanja imovine, nazivu osnovnog
sredstva/sitnog inventara, kratki opis osnovnog sredstva, inventurnom broju, razlogu premjestaja, nazivu
lokacije s koje se premjesta, te nazivu lokacije na koju se premjesta.

Obrazac se potpisuje u 3 primjerka i to od strane osobe od koje se premjesta imovina i osobe koja imovinu
preuzima te osobe koja odobrava promjenu lokacije.

Jedan primjerak obrasca obvezno ostaje u prostoriji iz koje se vr8i premjes$tanje, drugi se stavlja na vidno
mjesto u prostoriji u koju je izvr8eno premjestanje, a treéi se dostavlja Financijskom odjelu radi evidentiranja
istog u analitiCku evidenciju imovine.

Clanak 33.

Prije svakog unosa osobne imovine u sluzbene prostorije DUMUS-a obvezno je popuniti Obrazac suglasnosti
za unos tude imovine, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Obrazac iz stavka 1. ovog ¢&lanka sadrzi datum unosa imovine, naziv osobne imovine, kratki opis osobne
imovine, procijenjenu vrijednost, evidencijski broj, razlog unosa osobne imovine, naziv lokacije u koju se
unosi, kao i obveznu napomenu ,Vlasnik osobne imovine odgovoran je za odrzavanje, ¢uvanje te snosi
odgovornost za ostecenje, kradu ili nestanak osobne imovine na drugi nacin®.

Obrazac se potpisuje u 3 primjerka od kojih jedan ostaje vlasniku imovine, drugi njemu nadredenog
rukovoditelju, a tre¢i se dostavlja odgovornom djelatniku Financijskog odjela radi evidentiranja istog u
analitiCku evidenciju imovine.

Clanak 34.

Novonabavljena imovina (po ulaznom racunu) zaduzuje se putem inventurnog naloga od strane nadlezne
osobe u Financijskom odjelu zaduzene za evidentiranje imovine, zaduZivanje-razduZivanje i premjestaj
materijalne imovine po uredima.

Nadlezni zaposlenik za zaduZenje-razduzenje odmah po primitku ulaznog racuna ,kao i odredivanja lokacije
gdje ¢e imovina biti rasporedena navedenoj imovini duzna je dodijeliti inventurni broj, te izraditi inventurni
nalog na ime osobe koja ¢e navedenu opremu preuzeti.

Nadlezni zaposlenik Financijskog odjela duzan je nalijepiti dodijeljeni inventurni broj na predmetnu imovinu
na vidno mjesto te istu dostaviti krajnjem korisniku na osnovu izdanog inventurnog naloga.

Zaposlenik koji se zaduzuje za imovinu duzan je potpisati inventurni nalog i od tog trenutka preuzima i
odgovornost za istu, te se potpisani inventurni nalog potpisan vraéa djelatniku Financijskog odjela koji vrsi
knjigovodstvenu evidenciju u pomoénim poslovnim knjigama — analiti¢koj evidenciji dugotrajne imovine.
Ukoliko na ulaznom raéunu ili popratnim dokumentima uz isti (narudzbenica, primka i sl.) nije navedeno tko
se duzi (koji zaposlenik je naveden imenom i prezimenom) za novonabavljenu imovinu, za istu se zaduzuje
voditelj odjela koji je sacinio narudzbenicu, odnosno likvidirao ulazni raun i svojim potpisom potvrdio
zaprimanje iste.

Financijski odjel duzan je azurno provoditi promjenu lokacije postoje¢e imovine po osnovu zaprimljenog
inventurnog naloga te na temelju drugih isprava (koje se smatraju knjigovodstvene isprave) za druge vidove
imovine.

Clanak 35.
Financijski odjel duzan je:
— azurno voditi analiti¢ku evidenciju dugotrajne i kratkotrajne imovine,
— aktiviranje nabavljene imovine u najkraéem moguéem vremenu od nastanka obveze,
— temeljem vjerodostojne knjigovodstvene dokumentacije iz ovog Pravilnika evidentirati zaduzenje
zaposlenika po mjestu rada i unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici,
— dodijeliti inventurni broj i ispisati inventurni nalog za novonabavljenu imovinu po nabavi iste.

Clanak 36.
Zaposlenici zaduzeni za imovinu obvezni su:
—  izvrSavati sve obveze propisane ¢lancima 31. i 32. ovog Pravilnika,



— nakon prestanka sluzbe, odnosno rada, najkasnije danom isteka rada, putem inventurnog naloga
predati zaduZenu imovinu osobi koju odredi ravnatelj, a ukoliko zaposlenik to ne uéini do dana isteka
rada njegovu imovinu ¢e duziti voditelj odjela temeljem sacinjenog zapisnika o primopredaji imovine,

X. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.

Na sve ostalo §to nije uredeno ovim Pravilnikom ili je u suprotnosti sa vazeéim propisima, neposredno ée se
primijeniti odredbe Zakona, pravilnika, odluka odnosno uredbi koje ureduju ovu materiju.

Clanak 38.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na Oglasnoj plo¢&i DUMUS-a .

Beroj:01- 3<% 12024
Dubrovnik, 23.12.2024.g.

Predsjednik Uprav
NikSa Raspope/\f

Ovaj Pravilnik objavljen je na Oglasnoj plo¢i DUMUS-a dana 23.prosinca 2024.g i stupa na snagu
31.prosinca 2024.godine.

Ravnateljica

Mayi'a Siga Viv
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