Nacionalna i sveucili$na knjiznica u Zagrebu

cen e

PREPORUKA ZA POPIS IMOVINE (KNJIGA) U INSTITUCIJAMA
PRORACUNSKIH KORISNIKA

Uvodno obrazloZenje

Zakonodavac je za proracunske korisnike propisao obvezu provodenja popisa imovine
1 obveza, unosSenja podataka o popisu u popisne liste te potrebu osnivanja povjerenstva za
popis koje sastavlja izvjestaj o rezultatima obavljenog popisa imovine i obveza. Sve ostalo
prepustio je prorac¢unskom korisniku.

Institucije prorac¢unskih korisnika, koje u svom sastavu imaju knjiznicu ili su
samostalne knjiznice proracunski korisnici, provodile su popise imovine i obveza na kraju

cen e

(u velikoj vedini institucija) $to je obaveza prema odredbama ¢lanka 15. Pravilnika o
proracunskom racunovodstvu i Racunskom planu (NN 114/2010; NN 31/2011) i prema
Zakonu o proracunu (NN 87/2008).

Popis imovine i obveza mora se sastaviti na kraju svake obracunske godine sa stanjem

cen e

bibliote¢nu djelatnost popis knjiga i bibliote¢ne grade mogu obaviti u roku koji nije duzi od tri
godine*.

Drzavni je ured za reviziju institucijama u sustavu drzavnog prorac¢una koje nisu
primjenjivale odredbe ¢lanka 15. Pravilnika o proracunskom racunovodstvu i Racunskom
planu (Pravilnik) nalozilo obaviti popis knjiga za tekucu i ranije godine u skladu s odredbama
Pravilnika.

cen e

cey e

cen e
cen e
cen e

cen e

stvarnih jedinica grade s odgovaraju¢im zapisima u inventurnim knjigama i katalozima.
Revizijom se provjerava nedostaje li Sto od inventarizirane grade, je li grada oSte¢ena 1 ima li
knjizni¢noj legislativi: Zakonu o knjiznicama (NN 105/97, 5/98, 104/00, 69/09) i Pravilniku o
reviziji i otpis knjiznicne grade (NN 21/02).
legislativi 1 legislativi za institucije proracunskog korisnika koje u svom sastavu imaju
knjiznicu (ili je samostalna knjiznica proracunski korisnik) prikazuje usporedna tablica (u
privitku Preporuke).

Nakon snimke stanja nekoliko knjiznica u sastavu fakulteta Sveucilista u Zagrebu
(koje su nakon provedene drzavne revizije od DrZzavnog ureda za reviziju dobile naloge za
obavljanje popisa knjiga za tekucu i ranije godine) te upucen zahtjev samih knjiznica
knjiznice), donosi se ova Preporuka glede ispunjavanja vazece zakonske legislative za
institucije proracunskih korisnika.
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PREPORUKA ZA POPIS IMOVINE (KNJIGA)

Za ublazavanje nastalog problema u provodenju popisa imovine (knjiga) u
institucijama proracunskih korisnika predlaze se:

1.

Uz akt/odluku o popisu imovine potrebno je u institucijama proracunskih
korisnika donijeti/usvojiti raunovodstvenu biljesku popisa imovine (knjiga)
kako slijedi: Institucija provodi djelomican popis knjiga — samo za kupljene

cen e

provode popisi knjiga prema ¢lanku. 15. Pravilnika o proracunskom
racunovodstvu i Racunskom planu.
Svaka institucija prora¢unski korisnik mora donijeti/usvojiti odluku o popisu

cen e

odluka se moze zvati pravilnikom ili uputom. Njome se ureduje nacin i
rokovi popisa imovine i njezinih izvora, uskladivanje obveza, imenovanje
povjerenstva (i/ili viSe povjerenstava), nacin obavljanja popisa, uskladivanje
ustanovljenoga stanja na temelju popisa sa stanjem u knjigovodstvu,
sastavljanje izvjestaja o popisu, donosenje odluke o ustanovljenim razlikama
i njihovo evidentiranje.

Ad 1.) Prijedlog ra¢unovodstvene biljeSke popisa knjiga institucije proracunskog

korisnika — obrazloZenje

cen e

korisnika prema Clanku 15. Pravilnika o proracunskom racunovodstvu i Racunskom planu

(NN 114/2010; NN 31/2011).

a)

b)

cen e

cen e

mogu osigurati uvjeti za provodenje potpunog popisa knjiga (za Cije je
provodenje neophodno zatvoriti knjiZnicu i osigurati dovoljan broj ljudi).
Darovane i zamijenjene knjige (kao i obvezni primjerak) ne unose se u popis

cen e

knjiga. Za knjizni¢nu gradu nabavljenu takvim modalitetima, procjenjuje se
ukupna vrijednost za obracunsku godinu (i dodaje se procijenjenoj vrijednosti

........ v

ukupne knjizni¢ne grade). Knjige (knjizni¢na grada) nabavljena darom i zamjenom

cen e

prema Pravilniku o reviziji i otpisu knjiznicne grade (NN 21/02).

Periodi¢na grada (¢asopisi, novine), zbog svoje se naravi (izlaZzenje u uzastopnim
dijelovima s neograni¢enim rokom), ne smatra se knjigama i ne unosi se u popis
knjiga. Na kraju obracunske godine procjenjuje se ukupna vrijednost te grade (i
dodaje se procijenjenoj vrijednosti ukupne grade).

cen e

djelatnosti institucije proracunskog korisnika, Unosi se u popis imovine isto kao i
kupljena knjiga.

Knjige koje se iskazuju kao imovina u nacelu se ne ispravljaju — otpisuju. No u
nekim okolnostima i za njih je dopusten otpis: uniStene knjige, otudene knjige te
stru¢ne knjige koje su zastarjele’. Nakon provedene inventure knjiga prema Popisu
knjiga, za otpisane knjige se radi poseban popis naslova. Koli¢ina (postotak)

ey

i zastarjela (kriteriji na temelju fizi¢kog unistenja, aktualnost knjizni grade, starost knjizne grade i drugo)
potrebno ih je razraditi i imati u pisanom obliku.
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otpisanih knjiga (u odnosu na ukupan fond) mora biti u skladu sa ¢lankom 7.
Pravilniku o reviziji i otpis knjiznicne grade (NN 21/02).

Ad 2.) Organizacija i provedba popisa knjiga — obrazloZenje

Za organizaciju i provedbu popisa knjiga primjenjuje se ¢lanak 16. Pravilnika o
proracunskom racunovodstvu i Racunskom planu.

Postupak popisa imovine i obveza pokrece se na temelju akta institucije proracunskog
korisnika. Akt moze biti odluka u kojoj je navedena racunovodstvena biljeska popisa imovine
(knjiga) 1 kojom se odreduje koliko se povjerenstava za popis osniva, postavlja plan i predmet
popisa, utvrduju rokovi obavljanja popisa i dostavljanja izvjestaja te se imenuju predsjednici i
¢lanovi povjerenstva (povjerenstava). Nadalje se utvrduju pripremne radnje (plan rada,
rokovi, pribavljanje popisnih lista).

cey e

e Knjigovodstvo izraduje Popisne liste;

e Osigurava se dostupnost knjiga (knjizni¢ne grade) u knjiznici za provjeru Popisne

........

inventarne knjige.

Provedba popisa Povjerenstva:
e Utvrduje se postojanje knjige (knjiZznicne grade) iz Popisa u inventarnoj knjizi;

cen e

e Utvrduje se postojanje stvarne jedinice knjige (knjizni¢ne grade) u knjiznici.

cen e

knjigama knjiznice (i postojanjem Stvarne jedinice knjige u knjiznici):

e Svaki naslov iz Popisa knjiga (koji sadrzi podatke o knjizi: autor, naslov, godina
izdanja i knjigovodstveni inventarni broj) usporeduje se s knjigom inventara (koja
sadrzi podatke o knjizi: autor, naslov, godina izdanja, dobavlja¢, nabavna cijena i
signatura i/ili lokacija);

Utvrduje se stvarno postojanje naslova u knjiznici;
U stvarnom se naslovu knjige provjerava upisani inventarni broj (iz knjige inventara);
U knjigu inventara se upisuje (ili lijepi naljepnica) knjigovodstveni inventarni broj;

cen e

Ukoliko neki naslovi iz Popisa knjiga podlijezu otpisu ti naslovi se izdvajaju u
poseban popis otpisanih knjiga.

Nakon unosa stvarnog i knjigovodstvenog stanja u Popisne liste utvrduju se koli¢inske razlike
izmedu stanja utvrdenog popisom i knjigovodstvenog stanja. Ustanovljene razlike se
vrijednosno obracunavaju. Povjerenstvo za popis utvrduje uzroke nastalih razlika 1 daje

prijedlog njihove likvidacije.

U Zagrebu, 1.7.2011.

1 specijalne knjiznice:

dr. sc. Zagorka Majstorovi¢
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PRILOG: Usporedna tablica postupaka revizije knjizni¢ne grade i popisa imovine knjiga (knjiZzni¢ne grade)

Opis

REVIZIJA KNJIZNICNE GRADE
(na primjeru knjiga)

POPIS IMOVINE KNJIGA (KNJIZNICNE GRAPE)

Zakonska

legislativa

Zakoni i pravilnici

Zakon o knjiznicama ((NN 105/97, 5/98, 104/00,

Zakon o prorac¢unu (NN 87/2008); Pravilnik o proracunskom racunovodstvu i
racunskom planu (NN 114/2010; NN 31/2011)

cev e

Inventurna knjiga /
Popisne liste imovine

(knjiga)

institucije. (¢lanak 15. Pravilnika)

Podaci o knjizi
inventarnoj knjizi i
popisnoj listi imovine

Inventarna knjiga u koju se upisuju podaci o knjizi:
inventarni broj, autor, naslov, mjesto i godina
izdanja, dobavljac, nabavna ili procijenjena
vrijednost, signatura, napomena (zigom se ozna¢ava
provedena revizija i otpis knjige).

Popisne liste su knjigovodstvene isprave ¢iju vjerodostojnost potpisima
potvrduju ¢lanovi popisnog povjerenstva . U popisne liste upisuju se osnovni
podaci o knjizi: autor, naslov, godina izdanja, knjigovodstveni inventarni broj
(¢lanak 15. stavak (3) Pravilnika)

Inventarni broj iz knjige inventara upisuje se u
svaku knjigu.

Knjigovodstveni inventarni broj, nakon provjere postojanja knjige iz popisne
liste u knjizi inventara, bi se trebao upisivati (ili lijepiti kao naljepnica) u knjigu
inventara kraj inventarnog broja

Cijena u inventarnoj knjizi je nabavna ili
procijenjena (ovisno o modalitetu nabave).

Cijena u knjigovodstvu - imovina se iskazuje po troSku nabave (nabavnoj
vrijednosti) odnosno, po procijenjenoj vrijednosti (¢lanak 19. stavak (1)
Pravilnika)

Knjiga je osnovno sredstvo u knjiznici.

Prijepor: dugotrajna imovina ¢iji je pojedinacni trosak nabave nizi od 3.500,00
kuna moze se otpisati jednokratno... (¢lanak 19. stavak (2) Pravilnika)

V/rsta revizije/popisa
knjiga prema opsegu

Knjiznice su obavezne provoditi redovite revizije
svake 4, 6, 8, 10, 12 godina (¢lanak 2. Pravilnika).
Redovne revizije: nakon preseljenja, pozara,
poplava. ( ¢l. 3. Pravilnika)

Popis imovine (knjiga) moze biti potpun ili nepotpun. Nepotpunim popisom se

ey .

knjigovodstvenom biljeskom).
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Opis

REVIZIJA KNJIZNICNE GRADE
(na primjeru knjiga)

POPIS IMOVINE KNJIGA (KNJIZNICNE GRAPDE)

Postupak provodenja

Odluka o reviziji/popisu
imovine

Odluku o reviziji donosi ravnatelj samostalne
knjiznice, odnosno voditelj knjiznice koja je u
sastavu ustanove. (¢lanak 5. Pravilnika)

Celnik ustanove donosi akt/odluku kojim se odreduje koja i koliko
povjerenstava za popis se osniva. Imenuje se Povjerenstvo za provjeru popisa

Povjerenstvo za
reviziju/popis imovine

Povjerenstvo za reviziju imenuje se aktom kojeg
donosi Upravno vijece knjiznice. (¢lanak 5.
Pravilnika)

Povjerenstvo za popis osniva ¢elnik prora¢unskog korisnika i utvrduje datum
popisa, rokove i dostavljanje izvjeStaja. (¢lanak 16., 17. 1 18. Pravilnika)

Postupak revizije/popisa
imovine

Pripremne radnje i osiguranje dostupnost
dokumentacije, kao i dostupnost stvarne jedinice
utvrdivanje stvarnog stanja u odnosu na inventarne
knjige i njene materijalne vrijednosti; utvrdivanje
izrada listi otudenih, unistenih i zastarjelih knjiga
(popis opisanih knjiga).

Pripremne radnje i osiguranje dostupnost dokumentacije, kao i dostupnost
stvarnog naslova u inventarnoj knjizi i na polici; uskladivanje ustanovljenog
stanja na temelju popisa sa stanjem u knjigovodstvu; sastavljanje izvjestaja o
popisu; donosenje odluke o razlikama i njihovo evidentiranje.

Zapisnik o
reviziji/popisu imovine

Zapisnik o reviziji sadrZi i prijedlog o otpisu
(poseban popis) i nacin postupanja s otpisanom
gradom. Popis otpisane grade dostavlja se na uvid
nadleznoj mati¢noj knjiznici, a potom Nacionalnoj i
sveucilisnoj knjiznici u Zagrebu. (¢lanak 9.
Pravilnika)

Izvjesce o provedenoj provjeri popisnih lista knjiga (inventuri); procjena
viskova/manjkova; prijedlog za otpis (poseban popis). Odluku o otpisu koju
donosi odgovorna osoba; ispravak vrijednosti dugotrajne imovine - obra¢un
otpisa i knjizenje. (¢lanak 17. Pravilnika)

Definicije

grade

cen e

zvucni dokument na lako prenosivom materijalu ili
u elektronicki ¢itljivom obliku informacijskoga,
umjetnickoga, znanstvenoga ili stru¢nog sadrzaja,
proizveden u viSe primjeraka i namijenjen javnosti,
kao i rukopisi, $to sve knjiznica drzi u svojem

ey .
cen e

coen e

(Clanak 7. Zakona o knjiznicama)

Knjige, umjetnicka djela i ostale izlozbene vrijednosti (podskupina 024) jesu
predmeti koji se izlazu sa ciljem pruzanja usluga stanovnistvu. Kada se
navedeni predmeti ¢uvaju pohranjeni i ne koriste u procesu pruzanja usluga
evidentiraju se kao pohranjene knjige, umjetnicka djela i sli¢ne vrijednosti u
skupini rac¢una 03 Plemeniti metali i ostale pohranjene vrijednosti. Knjigama se
prema ¢lanku 26. stavak (4) Pravilnika smatraju i struéna, znanstvena i ostala
izdanja koja se nabavljaju za potrebe stru¢nog i kontinuiranog obrazovanja i
obavljanja djelatnosti.
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Opis

REVIZIJA KNJIZNICNE GRADE
(na primjeru knjiga)

POPIS IMOVINE KNJIGA (KNJIZNICNE GRAPDE)

sev o

cen e

Racunovodstvena
biljeska popisa knjiga

........

cen e

grade prema Pravilniku o reviziji i otpisu knjiznicne
grade.

Uz akt/odluku o popisu imovine potrebno je u institucijama proracunskih
korisnika donijeti/usvojiti ratunovodstvenu bilje$ku popisa imovine (knjiga).
Svaka institucija proracunski korisnik mora donijeti/usvojiti odluku o popisu

cen e

se moze zvati pravilnikom ili uputom. Njome se ureduje nacin i rokovi popisa
imovine i njezinih izvora, uskladivanje obveza, imenovanje povjerenstva (i/ili
vise povjerenstava), nacin obavljanja popisa, uskladivanje ustanovljenoga
stanja na temelju popisa sa stanjem u knjigovodstvu, sastavljanjem izvjestaja o
popisu, donosenje odluke o ustanovljenim razlikama i njihovo evidentiranje.

Otpis knjiga

Prijedlog o otpisu s popisom grade za otpis (izraduje
povjerenstvo). Otpis knjiga je prema Pravilniku o
reviziji i otpisu. Koli¢ina otpisane grade (¢lanak 7.
Pravilnika); obiljeZzavanje otpisane grade (¢lanak 8.
Pravilnika); Dostavljanje popisa otpisane grade na
uvid nadleznoj mati¢noj knjiznici, a potom
Nacionalnoj i sveucili$noj knjiznici (¢lanak 9.
Pravilnika)

Knjige koje se iskazuju kao imovina u nacelu se ne ispravljaju — otpisuju. No u
nekim okolnostima i za njih je dopusten otpis: unistene knjige, otudene knjige
te strucne knjige koje su zastarjele. Nakon provedene inventure knjiga prema
Popisu knjiga, za otpisane knjige se radi poseban popis naslova.

S otpisanim knjigama i nakon Popisa knjiga postupa se prema odredbama
Pravilnika o reviziji i otpisu knjiznicne grade (Clanak 7. 8.19.)
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