Na temelju članka 11. stavka 1. do 4. Uredbe o računovodstvu proračuna («Narodne novine», br. 96/94. i 108/96.), Pravilnika o proračunskom računovodstvu i računskom planu («Narodne novine», br. 114/10.), Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11), Školski odbor na sjednici održanoj __________________________ 2012. godine, donosi

P R A V I L N I K

O   R A Č U N O V O D S T V U

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.


Pravilnikom o računovodstvu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređuje se vođenje računovodstvenih knjiga, sastavljanje knjigovodstvenih isprava, popis imovine, obveza i potraživanja, sadržaj i primjena računskog plana,  financijsko poslovanje i izvješćivanje, postupak nabave i fiskalna odgovornost, prava i odgovornosti ravnatelja i voditelja računovodstva te druga pitanja koja se odnose na računovodstvo Srednje škole Topusko (u daljnjem tekstu: ustanova).

Članak 2.


Ustanova vodi knjigovodstvo primjenjujući načelo točnosti, istinitosti, pouzdanosti i pojedinačnog iskazivanja pozicija.

Članak 3.


Ustanova u svom knjigovodstvu iskazuje podatke pojedinačno po vrstama prihoda i primitaka, rashoda i izdataka, kao i o stanju imovine, obveza i vlastitih izvora.

Članak 4.


Ustanova vodi knjigovodstvo po načelu dvojnog knjigovodstva, a prema rasporedu računa iz Računskog plana koji je sastavni dio Pravilnika o proračunskom računovodstvu i računskom planu.

Članak 5.


Knjigovodstvo ustanove vodi računovodstvo ustanove.


Osoba odgovorna za ustroj i vođenje knjigovodstva je voditelj računovodstva – računovodstveni referent.


Ravnatelj ustanove odgovoran je za cjelokupno računovodstveno poslovanje ustanove.


Ako ustanova, na temelju posebnog ugovora, povjeri obavljanje knjigovodstvenih poslova ovlaštenoj pravnoj ili fizičkoj osobi, ravnatelj ustanove ne oslobađa se odgovornosti za cjelokupno računovodstveno poslovanje.

II. POSLOVNE KNJIGE, KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE 

a) Poslovne  knjige

Članak 6.


Poslovne knjige proračuna i proračunskih korisnika jesu: dnevnik, glavna knjiga i pomoćne knjige



Dnevnik

Članak 7.


U dnevnik se unose sve poslovne promjene slijedom njihova nastanka.



Glavna knjiga

Članak 8.


Glavna knjiga je sustavna knjigovodstvena evidencija poslovnih promjena i transakcija nastalih na imovini, obvezama, vlastitim izvorima te prihodima i rashodima.

Članak 9.


U glavnoj knjizi ustanova knjiži:

· početna stanja imovine po trošku nabave (nabavnoj vrijednosti) odnosno, po procijenjenoj vrijednosti te obveze i izvore vlasništva,

· svaku transakciju koja uvjetuje promjenu stanja imovine, obveza i izvora vlasništva, kao što je nabava dugotrajne imovine, otpis (ispravak vrijednosti) dugotrajne imovine, dobivanje imovine bez naknade i sl.

Članak 10.


Nabavljena dugotrajna imovina evidentira se i u knjizi (popisu) kapitalne imovine, a nabavljena kratkotrajna imovina evidentira se u knjizi nabave.

Članak 11.


Dugotrajna imovina je financijska i nefinancijska imovina čiji je vijek upotrebe duži od jedne godine i koja duže od jedne godine zadržava isti pojavni oblik.


Dugotrajna imovina čiji je pojedinačni trošak nabave (nabavna vrijednost) niži od 3.500,00 kuna može se otpisati jednokratno, stavljanjem u upotrebu uz obvezu pojedinačnog ili skupnog praćenja u korisnom vijeku upotrebe.

Članak 12.


Kratkotrajna nefinancijska imovina je imovina namijenjena obavljanju djelatnosti ili daljnjoj prodaji u roku kraćem od godinu dana.

Članak 13.


Dugotrajna imovina se, i nakon što je u cijelosti otpisana, zadržava u evidenciji i iskazuje u bilanci do trenutka prodaje, darovanja, drugog načina otuđenja ili uništenja.

Članak 14.


Vrijednost dugotrajne imovine ispravlja se po prosječnim godišnjim stopama linearnom metodom. Stope ispravka vrijednosti i dugotrajne imovine propisane su kao sastavni dio Pravilnika o proračunskom računovodstvu i računskom planu. 


Osnovica za otpis dugotrajne imovine jest nabavna vrijednost odnosno procijenjena vrijednost.


Za ispravak vrijednosti imovine umanjuju se vlastiti izvori.

Članak 15.


Prihod i primitak ustanova knjiži nakon naplate.


Temelj za knjiženje prihoda i primitaka je:

· izvadak žiro-računa i

· blagajnička uplatnica za priljev u gotovini.

Članak 16.

Prihod je povećanje ekonomskih koristi tijekom izvještajnog razdoblja u obliku priljeva novca.

Vrste prihoda:

· prihodi poslovanja – prihodi iz proračuna, prihodi od prodaje proizvoda i robe te pruženih usluga, prihodi od donacija i ostali prihodi,

· prihodi od prodaje nefinancijske imovine – klasificiraju se prema vrstama prodane nefinancijske imovine.

Članak 17.


Rashodi su smanjenja ekonomskih koristi u obliku smanjenja imovine i povećanje obveza.


Vrste rashoda:

· rashodi poslovanja – rashodi za zaposlene (plaće, doprinosi, naknade i sl.),

-  materijalni rashodi (izdaci za energiju, komunalne usluge,      uredski materijal, službena putovanja, izdaci za komunikacije i dr.)




       -  financijski rashodi,


- subvencije i sl.

· rashodi za nabavu nefinancijske imovine- po vrstama nabavljene nefinancijske imovine.

Pomoćne knjige

Članak 18.


Pomoćne knjige jesu analitičke knjigovodstvene evidencije stavki koje su u glavnoj knjizi iskazane sintetički i druge pomoćne evidencije za potrebe nadzora i praćenja poslovanja. 


Analitičke evidencije se vode o:

· dugotrajnoj nefinancijskoj imovini,

· kratkotrajnoj nefinancijskoj imovini, 

· financijskoj imovini i obvezama.

Pored analitičkog knjigovodstva vodi se:

· knjiga blagajni,

· evidencija putnih naloga,

· knjiga ulaznih računa,

· knjiga izlaznih računa,

· ostale pomoćne evidencije prema posebnim propisima i svojim potrebama.

Članak 19.


Poslovne knjige vode se za proračunsku godinu, koja je jednaka kalendarskoj godini.


Početna stanja glavne knjige na početku proračunske godine moraju bita ista kao zaključna stanja na kraju prethodne proračunske godine.

Članak 20.


Poslovne knjige vode se pravovremeno.


Poslovne knjige vode se uredno i to tako:

· da se iz njih mogu točno utvrditi nastale financijske promjene odnosno transakcije, raščlanjene na pojedine financijske promjene po kronološkom redu;

· da se u njima ne ostavljaju praznine, nego se kronološkim redom ispunjava sav prostor za knjiženje;

· da se ne obavljaju nikakve izmjene za koje ne bi bilo moguće utvrditi jesu li učinjene prilikom prvog knjiženja ili naknadno;

· da se sva knjiženja moraju zapisati na knjigovodstvenim ispravama iz kojih se može utvrditi temelj za knjiženje;

· da se nepovezani listovi knjige ne smiju uništavati i vaditi iz povezane knjige.

Članak 21.


Poslovne knjige zaključuju se na kraju proračunske godine i čuvaju u slijedećim rokovima:

1. dnevnik i glavna knjiga – najmanje jedanaest godina,

2. pomoćne knjige – najmanje sedam godina.

Rok čuvanja počinje teći zadnjeg dana proračunske godine na koju se odnose.

Članak 22.

Glavna knjiga, ukoliko se vodi elektronički, ispisuje se i uvezuje u roku od 120 dana od isteka proračunske godine na koju se odnosi, a ravnatelj je potpisuje.

b) Knjigovodstvene isprave

Članak 23.


Knjiženje i evidentiranje u poslovnim knjigama temelji se na vjerodostojnim, istinitim, urednim i prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama.


Knjigovodstvena isprava jest pisani ili memorirani elektronički dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni.

Članak 24.


Knjigovodstvena isprava obvezno sadrži:

· naziv i adresu izdavatelja isprave,

· naziv isprave (račun, uplatnica i sl.),

· datum, mjesto, broj izdane isprave s tim da se posebno vidi datum nastanka poslovnog događaja,

· imena osoba koje sudjeluju u izvršenju poslovnog događaja,

· sadržaj poslovnog događaja, kao i temelj za njegovo izvršenje,

· količinu koja treba biti izražena tako da odgovara prirodi obavljenog posla,

· potpis ovlaštene osobe (voditelj računovodstva ili osoba koju on ovlasti).

Članak 25.


Knjigovodstvena isprava obvezno se kontrolira prije unosa u računovodstvene knjige.


Točnost i istinitost knjigovodstvene isprave kontrolira voditelj računovodstva ili druga ovlaštena osoba.

Članak 26.


Poslovne knjige i knjigovodstvene isprave sastavljaju se na hrvatskom jeziku i izražavaju u valutnoj jedinici koja se primjenjuje u Republici Hrvatskoj.

Članak 27.


Knjigovodstvene isprave čuvaju se kao izvorne isprave u sljedećim rokovima:

· trajno se čuvaju obračunske isprave u vezi s plaćama ili analitička evidencija plaća,

· najmanje jedanaest godina čuvaju se isprave na temelju kojih su uneseni podaci u dnevnik i glavnu knjigu,

· najmanje sedam godina čuvaju se isprave na temelju kojih su uneseni podaci u pomoćne knjige.

III. POPIS IMOVINE

Članak 28.


Ustanova na kraju svake poslovne godine obvezno popisuje imovinu te navodi njihove pojedinačne vrijednosti. 


Popis imovine vrše popisna povjerenstva i podatke unose pojedinačno u naturalnim i novčanim izrazima u popisne liste. Popisne liste potpisuju članovi popisnog povjerenstva.

Članak 29.


Povjerenstva za popise osniva ravnatelj ustanove i određuje datum popisa, rokove obavljanja popisa i dostavljanja izvještaja s priloženim popisnim listama.


Povjerenstvo za popis ima predsjednika i članove o čijem broju odlučuje ravnatelj ustanove.

Članak 30.


Rad povjerenstava za popise obuhvaća:

· utvrđivanje, mjerenje, prebrojavanje i potanji opis sredstava te unošenje podataka u pomoćne popisne liste,

· unošenje knjigovodstvenog stanja i stvarnog stanja u popisne liste,

· utvrditi ispravke vrijednosti dugotrajne imovine prema propisanim stopama,

· utvrđivanje naturalnih razlika između stanja utvrđenog popisom i knjigovodstvenog stanja,

· vrijednosni obračun popisnih lista,

· utvrđivanje uzroka neslaganja između stanja na popisu i knjigovodstvenog stanja,

· popisne liste moraju se ustrojiti prema vrsti imovine i obveza,

· sredstva umanjene vrijednosti zbog oštećenja, neispravnosti i slično, moraju se upisati u posebne liste,

· za sredstva čija je vrijednost nula, a još uvijek se koriste, potrebno je utvrditi novu procijenjenu vrijednost,

· sastavljanje zapisnika o rezultatima obavljenog popisa.

Članak 31.


Ravnatelj ustanove na temelju priloženih popisnih lista odlučuje o:

· načinu likvidacije utvrđenih manjkova,

· načinu knjiženja utvrđenih viškova,

· otpisu nenaplativih i zastarjelih potraživanja i obveza,

· rashodovanju sredstava, opreme i sitnog inventara,

· mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, oštećenja, neusklađenost knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potraživanja i slično.

Članak 32.


Ako ravnatelj ustanove utvrdi da su za nastale manjkove, oštećenja imovine, za nenaplativa potraživanja i slično, odgovorni radnici ustanove, odlučit će o mjerama koje treba protiv njih poduzeti sukladno Pravilniku o radu.

Članak 33.


Rashodovana sredstva i oprema mora se zbrinuti na prihvatljiv način. 

Jedan od načina je davanje sredstava i opreme u prodaju o čemu odlučuje ravnatelj. U tom slučaju ravnatelj formira povjerenstvo za prodaju rashodovane opreme koje će provesti sve korake vezano za prodaju opreme i sredstava (odrediti cijene, odrediti rokove prodaje, način prodaje, i sl.) 

Sredstva prikupljena davanjem u prodaju rashodovanih sredstava i opreme potrebno je uložiti za nabavku opreme za potrebe ustanove odnosno za unapređivanje  rada ustanove. 

IV. SADRŽAJ I PRIMJENA RAČUNSKOG PLANA

Članak 34.


Računskim planom proračuna utvrđene su brojčane oznake i nazivi pojedinih računa po kojima ustanova knjigovodstveno iskazuje imovinu, obveze i izvore vlasništva te prihode i rashode.


Računi su razvrstani na: razrede, skupine, podskupine, odjeljke i osnovne račune.


Osnovni računi iz Računskog plana mogu se raščlanjivati, prema potrebama, na analitičke i podanalitičke račune. 


Raščlanjivanje osnovnih računa u Računskom planu obavlja se po dekadnom sustavu.

Članak 35.


Računski plan sadrži 10 razreda, i to:

0 – Nefinancijska imovina,

1 – Financijska imovina,

2 – Obveze,

3 – Rashodi poslovanja,

4 – Rashodi za nabavu nefinancijske imovine,

5 – Izdaci za financijsku imovinu i otplate zajmova,

6 – Prihodi poslovanja,

7 – Prihodi od prodaje nefinancijske imovine,

8 – Primici od financijske imovine i zaduživanja,

9 – Vlastiti izvori.


Razredi 0, 1, 2 i 9 jesu razredi u kojima se prate promjene i stanja imovine, obveza i vlastitih izvora.


Razredi 3, 4, 5, 6, 7 i 8 jesu razredi u kojima se prema propisanoj ekonomskoj klasifikaciji prate tekuće, kapitalne i financijske aktivnosti.

V. FINANCIJSKO POSLOVANJE

Članak 36.


Raspored svojih prihoda i rashoda ustanova utvrđuje Financijskim planom ustanove kojeg donosi Školski odbor na prijedlog ravnatelja. 


Financijski plan donosi se za kalendarsku godinu na način i u rokovima propisanim Statutom ustanove.

Članak 37.


Ustanova je dužna namjenski koristiti prihode koje ostvari obavljanjem vlastite djelatnosti, uplatama roditelja, donacijama i iz drugih izvora. 


Prihode koje ustanova ostvari obavljanjem vlastite djelatnosti dužna je upotrijebiti za obavljanje i razvoj svoje djelatnosti.

Članak 38.


Ustanova obavlja platni promet preko žiro-računa broj: 2400008-1190017516 otvoren kod Karlovačke banke, Karlovac.

Članak 39.


Odluka o uvjetima i načinu plaćanja gotovim novcem («Narodne novine», br.36/2002.) ne određuje visinu gotova novca koju ustanova može na kraju radnoga dana zadržati u blagajni.


U ustanovi se može donijeti Odluka o blagajničkom maksimumu, ako se procijeni potreba. Odluku donosi Školski odbor na prijedlog voditelja računovodstva i ravnatelja.


Ako svota gotovog novca u blagajni prelazi svotu utvrđenu u Odluci iz prethodnog stavka, gotov novac koji prelazi utvrđenu svotu, obvezno se sljedećeg dana uplaćuje na žiro-račun ustanove.

Članak 40.


Ustanova može plaćati gotovim novcem iz blagajne drugom poslovnom subjektu za nabavu proizvoda i usluga do iznosa 5.000,00 kuna po jednom računu.

VI. FINANCIJSKO IZVJEŠĆIVANJE

Članak 41.

Za proračunsku godinu ustanova sastavlja glavne financijske izvještaje.

Glavni financijski izvještaji jesu:

1) Bilanca,

2) Izvještaj o prihodima i rashodima, primicima i izdacima,

3) Izvještaj o promjenama u vrijednosti i obujmu imovine i obveza,

4) Izvještaj o obvezama,

5) Bilješke.

Članak 42.

Rokovi predaje godišnjih financijskih izvještaja je 15. veljače za proteklu proračunsku godinu.

Godišnji financijski izvještaji predaju se Ministarstvu znanosti, obrazovanja i sporta, nadležnom uredu Sisačko-moslavačke županije, nadležnom područnom uredu Državnog ureda za reviziju, područnom uredu FINA-e.

Članak 43.

Ustanova sastavlja polugodišnje financijsko izvješće. 

Polugodišnja financijska izvješća predaju se do 10. srpnja područnom uredu FINA-e i nadležnom uredu Sisačko-moslavačke županije.

Članak 44.

Tromjesečna financijska izvješća (nakon 3. i 9. mjeseca) predaju se područnom uredu FINA-e.

VII. 
POSTUPAK NABAVE I FISKALNA ODGOVORNOST

Članak 45.


U skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i člankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) obveza ustanove je donošenje Procedure stvaranja ugovornih obveza u Srednjoj školi Topusko (u daljnjem tekstu: Procedura). Proceduru donosi Školski odbor Srednje škole Topusko.

Članak 46.

Procedurom se  propisuje postupak stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i usluga, javna nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad ustanove i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u ustanovi, osim ako posebnim propisom ili Statutom škole nije uređeno drugačije.

Članak 47.


U skladu sa Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN78/11), ravnatelj škole potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti 

(NN 130/10).

VII. PRAVA I DUŽNOSTI RAVNATELJA I 

VODITELJA RAČUNOVODSTVA

Članak 48.


Ravnatelj ustanove ima pravo i dužnost da:

· u utvrđenim rokovima nadležnim tijelima osnivača dostavljaju izvještaj o korištenju proračunskih i drugih sredstava ustanove,

· odgovarajućim tijelima državne uprave i drugim nadležnim tijelima dostavlja financijska izvješća u propisanim rokovima i utvrđenom sadržaju,

· na temelju zakona i drugih propisa odlučuje o korištenju proračunskih i drugih sredstava ustanove,

· skrbi o naplaćivanju prihoda koje ustanova stječe obavljanjem vlastitih djelatnosti prema članku 33. ovoga Pravilnika,

· skrbi o cjelokupnom računovodstvenom poslovanju i zakonitoj uporabi sredstava ustanove,

- 
potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti 

(NN 130/10),

· obavlja i druge poslove utvrđene financijsko-računovodstvenim propisima i općim aktima ustanove.

Članak 49.


Voditelj računovodstva ima sljedeća prava i dužnosti:

· ustrojiti rad knjigovodstva ustanove sukladno zakonu i drugim financijsko-računovodstvenim propisima te ovom Pravilniku,

· ustrojiti propisane evidencije sukladno zakonu i drugim propisima te ovom Pravilniku te osigurati njihovo vođenje na propisan način,

· skrbiti o točnosti i ažurnosti knjigovodstva ustanove,

· nadzirati ostvarivanje knjigovodstvenog ustroja, materijalnog i financijskog poslovanja i predlagati – poduzimati mjere radi zakonite uporabe sredstava ustanove,

· na temelju odobrenja ravnatelja izdaje naloge za isplatu izdataka i drugih plaćanja utvrđenih financijskim planom ustanove,

· skrbi o pravilnom obračunavanju i plaćanju propisanih poreza i doprinosa te o pravilnoj likvidaciji i pravovremenom isplaćivanju svih izdataka i drugih plaćanja ustanove,

· sastavlja prijedlog financijskog plana ustanove,

· skrbi o ostvarivanju financijskog plana,

· sastavlja prijedlog tromjesečnih, godišnjeg i polugodišnjeg financijskog izvješća ustanove na način i u rokovima utvrđenim zakonom, drugim propisima i ovom Pravilniku i skrbi se o njihovom pravovremenom dostavljanju nadležnim državnim i drugim tijelima,

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom i drugim financijsko-računovodstvenim propisima, ovom Pravilniku i uputama ravnatelja.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 50.

Ovaj Pravilnik može se mijenjati i dopunjavati samo na način i u postupku po kojem je donesen. 

Članak 51.

Stupanjem na snagu ovoga pravilnika prestaje važiti Pravilnik o računovodstvu od 1998. godine. 

Članak 52.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploči Škole. 

 PREDSJEDNIK ŠKOLSKOG ODBORA:

          



             Božidar Pajić, dipl. ing.

___________________________________

                                                                                            (Božidar Pajić, dipl. ing.)

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploči dana _________________ 2012. godine.

Pravilnik je stupio na snagu dana __________________ 2012. godine.

RAVNATELJ:









Jerko Kireta, prof.

____________________________

KLASA: 003-05/12-01/08-01

URBROJ:  2176-64-12-08
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