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Na temelju Zakona o proracunu (NN br. 87/08, 136/12 i 15/15), Pravilnika o proraéunskom
racunovodstvu i ratunskom planu (NN br. 124/14,115/15,87/16 i 3/18) i &l 58. Statuta Srednje
talijanske Skole - Rijeka Skolski odbor na e-sjednici odrZanoj 23. oZujka 2018. godine donio je:

PRAVILNIK
0 RACUNOVODSTVU

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o racunovodstvu ( u daljnjem tekstu:Pravilnik ) ureduje se ustroj knjigovodstva,
vodenje racunovodstvenih knjiga i sastavljanje knjigovodstvenih isprava, popis imovine, obveza i
potrazivanja, financijsko poslovanje i izvjeS$¢ivanje, prava i odgovornosti ravnatelja i veditelja
racunovodstva te druga pitanja koja se odnose na ratunovodstvo $kole.

Clanak 2.
Skola vodi knjigovodstvo primjenjuju¢i nacelo toCnosti, istinitosti, pouzdanosti i
pojedinacnog iskazivanja pozicija. Skola iskazuje podatke u svom knjigovodstvu sukladno Uredbi o
ratunovodstvu proracuna i Pravilniku o ra¢unovodstvu i raunskom planu proracuna.

Clanak 3.
Skola u svom knjigovodstvu iskazuje podatke pojedina¢no po vrstama prihoda i primitaka,
izdataka i drugih isplata, kao i o stanju imovine, obveza i izvora vlasnistva.

Clanak 4.
Skola vodi dvojno knjigovodstvo prema rasporedu racuna iz racunskog plana proracuna.

IL USTRO] KNJIGOVODSTVA

Clanak 5.
Knjigovodstvo Skole vodi racunevodstvo Skole.
Osoba odgovorna za ustroj i vodenje knjigovodstva je voditelj raCunovodstva.
Ravnatelj Skole odgovoran je za cjelokupno racunovodstveno poslovanje skole. Ako Skola
povjeri obavljanje knjigovodstvenih poslova ovlaStenoj stru¢noj organizaciji, ravnatelj $kole ne
oslobada se odgovornosti za cjelokupno racunovodstveno poslovanje.

Clanak 6. :
Skola vodi ratunovodstvene knjige i sastavlja financijska izvje$¢a na hrvatskom jeziku i u
kunama.
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Clanak 7.
Skola ustrojava i vodi knjigovodstvo za $kolu kao cjelinu i osigurava podatke :
1. O stanju i kretanju prihoda:
- zaredovno poslovanje
- prihoda po posebnim propisima
- od pomodi,potpora i slicno
- od kapitalne imovine
- od prodaje imavine

2. Ostanjuikretanju rashoda :

- rashoda za zaposlene

- rashoda za materijal i usluge
financijske rashode
- rashoda za nabavku kapitalne imovine

Clanak 8.
Skola vodi posebno knjigovodstvo na temelju ratunskog plana proracuna. Podaci o stanju i
kretanju prihoda, primitaka i izdataka te stanju imovine, obveza i izvora vlasnistva vode se po
skupinama ra¢una, odjeljcima i osnovnim racunima racunskog plana proracuna.

Clanak 9.
Osnovne ratune iz racunskog plana proratuna $kola ra$¢lanjuje na analiticke i subanalitiCke

racune.

Clanak 10.
Skola vodi ratunovodstvene knjige pomoc¢u elektronickog racunala.

IIL RACUNOVODSTVENE KNJIGE I ISPRAVE

Clanak 11.
Racunovodstvene knjige vode se za svaku fiskalnu godinu koja zapotinje 01. sijecnja, a
zavrsava 31. prosinca.

Clanak 12.
Racunovodstvo §kole otvara ratunovodstvene knjige u pravili na pocetku fiskalne godine ili
prilikom statusne promjene . Na temelju vjerodostojne knjigovodstvene dokumentacije o nastanku
pojedinog poslovnog dogadaja, tijekom godine mogu se otvarati racuni aktive i pasive.

Clanak 13.
Skola vodi ove ra¢unovodstvene knjige:
1. Dnevnik
2. Glavnu knjigu koja sadrZi prihode, izdatke, imovinu, obveze i izvore viasni$tva
3. Ostale pomo¢ne knjige
Ratunovodstvene knjige iz stavka 1. ovoga ¢lanka imaju vaZnost javne isprave.
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U Dnevnik se unose sve financijske transakcije slijedom njihovog nastanka, odnosno ¢im
nastanu. Dnevnik se otvara istovremeno sa otvaranjem Glavne knjige.

Clanak 15.

U Glavnoj knjizi knjiZe se svi prihodi, primici te izdaci i druga placanja tekuce fiskalne godine
temeljem ratunovodstvene osnove novtanoga iskazivanja.
Prvo otvaranje ratuna Glavne knjige provodi se na temelju dokumenta o nastanku prve
financijske transakcije ili promjene u svezi s prihodom, primitkom ili izdatkom.

Clanak 16.

Skola vodi pomoéne knjige, a obvezno :

1. Knjigu ulaznih racuna

2. Knjiga izlaznih ratuna

3. Knjiga (popis ) kapitalne imovine

4. Knjiga (popis) sitnog inventara

5. Ostale pomoéne evidencije, prema posebnim propisima
Knjiga ulaznih ratuna je knjiga evidencije ulaznih ratuna u koju se evidentiraju potrebni

podaci.

vidjeti:

Knjiga izlaznih ratuna je knjiga u koju se evidentiraju izlazni raéunu uz potrebne podatke.

Knjiga kapitalne imovine je knjiga u koju se unose podaci o kapitalnoj imovini.
Knjiga sitnog inventara je knjiga u koju se unose podaci o koligini, vrsti, cijeni kratkotrajne
nefinacijske imovine.

Clanak 17.

Racunovodstvene knjige vode se pravovremeno, uredno i tocno tako da se iz njih mogu

1.

W

@

nastale financijske promjene odnosno transakcije, rasclanjene na pojedine
financijske promjene kronoloskim redom,

kronolokim redom ispunjen sav prostor za knjiZenje,

ispravak mora biti vidljiv tako da se mora vidjeti prvobitni tekst,

da se ne obavljaju nikakve izmjene za koje ne bi bilo moguce utvrditi jesu li
udinjene prilikem prvog knjiZenja ili naknadno,

da svi listovi knjige moraju biti povezani,

da sva knjiZenja moraju biti zapisana na knjigovodstvenoj ispravi iz koje se moze
utvrditi temelj za knjiZenje,

da se storniranje pogre$nog knjiZenja financijskih promjena obavlja metodom
crvenog storna.

A,

Clanak 18

Upis podataka ustrojava se tako da osigurava :

kontrolu unesenih podataka

ispravnost unesenih podataka

¢uvanje podataka

moguénost uporabe podataka

moguénost uvida u stanja i promjene u Glavnoj knjizi

moguénost uvida u kronologiju obavljenog unosa financijskih podataka

Clanak 19.
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Racunovodstvene knjige zaklju¢uju se i povezuju na kraju fiskalne godine. Dnevnik i Glavnu
knjigu potpisuje ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti. Zakljucivanje se obavlja tako da se lijeva i
desna strana izjednace tj. dugovna i potraZna strana.

U Glavnoj knjizi racuni se zatvaraju elektroni¢kom obradom podataka pri {emu se saldo
upisuje na manju stranu prometa radi kona¢nog izjednacenja.

Skola ¢uva i pohranjuje raunovodstvene knjige na nacin i u rokovima propisanim
Pravilnikom o evidenciji , cuvanju, koriStenju, odabiranju i izlu¢ivanju arhivske grade.

Clanak 20.
Knjigovodstvene isprave uvaju se kao izvorne isprave ili na nositelju elektronickoga zapisa.
Knjigovodstvene isprave &uvaju se u sliede¢im rokovima, ake drugim propisima nije
odreden drugi rok:
1. Obratunske liste u vezi s placama ili analiticke evidencije pla¢a Cuvaju se trajno.
2. Dnevnik i Glavna knjiga cuvaju se najmanje 11 godina.
3. Pomoéne knjige ¢uvaju se najmanje 7 godina.

Clanak 21.
Unos podataka u knjigovodstvene knjige vr3i se na temelju tocne, istinite i uredne isprave o
nastaloj financijskoj promjeni. Ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti svojim potpisom na
knjigovodstvenoj ispravi jam¢i da je isprava istinitai da totno pokazuje financijsku promjenu.

Clanak 22.
Knjigovodstvena isprava sastavlja se prije ili u trenutku obavljanja financijske transakcije,
osim onih koje sastavljaju u ratunovodstvu.
[sprava se sastavlja u jednom ili viSe primjeraka a moZe se napisati rufno, pisaéim strojem i
elektronskim racunalom.

Clanak 23.
Knjigovodstvena isprava obvezno sadrZi :
- nazivibroj,
- opis sadrZaja poslovnoga dogadaja i identifikaciju sudionika poslovnoga dogadaja koji
sadrZi njihov naziv ili ime i prezime te sjediSte ili adresu,

- nov&ani iznos ili cijenu po mjernoj jedinici s obra¢unom ukupnoga iznosa,

- datum poslovnog dogadaja, ako nije isti kao datum izdavanja,

- datum izdavanja knjigovodstvene isprave,

- potpis ovlaStene osobe
Voditelj ratunovodstva moZe propisati i druge dopunjujuce sastojke za ispravu iz stavka 1 ovoga
¢lanka.

Clanak 24.
Knjigovodstvena isprava obvezno se kontrolira prije unosa u knjigovodstvene knjige.
Toénost i istinitost isprave kontrolira voditelj ra¢unovodstva ili druga ovlaStena osoba.

Clanak 25.
Sve financijske promjene koje nastanu tijekom mjeseca unose se u knjigovodstvene knjige
najkasnije 15 dana po isteku mjeseca.
KnjiZenje prihoda, primitaka i izdataka provodi se na temelju blagajnickih izvjeStaja i izvatka
Ziro racuna.
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POPIS IMOVINE

Clanak 26.

Skola na kraju godine obvezatno uskladuje stanje sredstava i njihovih izvora iskazanih u
knjigovodstvu sa stvarnim stanjem utvrdenim popisom (inventurom).

Popisom se utvrduje stanje potrodnog materijala i sitnog inventara, stanje stvari i opreme,
potraZivanja i obveza na dan 31. prosinac tekuce godine.

Clanak 27.

Ravnatelj Skole donosi odluku o popisu i osniva povjerenstvo za popis. Odlukom iz stavka 1
ovog ¢lanka utvrduje se potrebit broj komisija za popis, datum pod kojim se popis obavlja (31.
prosinca ), vrijeme popisa i rok sastavljanja zapisnika o rezultatima obavljenog popisa.

Clanak 28.

Komisija za popis ima predsjednika i dva ¢lana. Za predsjednika i ¢lana komisije moZe se
imenovati svaki radnik koji ne rukuje sredstvima $to su predmet popisa.

Clanak 29.

Rad povjerenstva obuhvaca:

utvrdivanje, mjerenje, prebrojavanje i potanji opis sredstava te uno3enje tih podataka u
pomocne popisne liste,

uno$enje knjigovodstvenog stanja i stvarnog stanja u popisne liste,

utvrdivanje naturalnih razlika izmedu stanja utvidenog popisom i knjigovodstvenog
stanja,

utvrdivanje uzroka neslaganja izmedu stanja na popisu i knjigovodstvenog stanja,
popisne liste moraju se ustrojiti prema vrsti imovine i obveza, sredstva umanjene
vrijednosti zbog o3teCenja, neispravnosti i slitno komisija mora upisati u posebne
popisne liste,

potpisivanje popisnih lista,

sastavljanje zapisnika o rezultatima obavljenog popisa.

Clanak 30.

Ustrojem posla rukovodi ravnatelj Skole.

Clanak 31.

Ravnatelj na temelju zapisnika komisija i priloZenih popisnih lista odlucuje, u okviru svojih
ovlasti o:

- nacinu likvidacije utvrdenih manjkova,

- nacinu knjiZzenja utvrdenih viSkova,

- visini otpisa nenaplativih i zastarjelih potraZivanja i obveza

- rashodovanju sredstava opreme i sitnog inventara,

- mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, oStecenja, zastaru i nenaplativost
potraZzivanja
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V. FINANCIJSKO POSLOVANJE I 1ZVJESCIVANJE

Clanak 32.
Raspored svojih izdataka i prihoda Skola utvrduje godisnjim financijskim planom.
Financijski plan donosi se za fiskalnu godinu, a izvrSava prema mjesecnim, tromjesenim
polugodidnjim i godi$njim obraCunima.

Clanak 33.
Prihodi i primici priznaju se u trenutku kada su postali raspolozivi i mjerljivi.
Rashodi se priznaju na temelju nastanka poslovnog dogadaja u izvjeStajnom razdoblju na
koji se odnose.

Clanak 34.
Skola obavlja platni promet preko poslovne banke putem [BAN-a:
HR36 2381 0091 1960 0450 4.

Clanak 35.
Skola drzi gotov novac u blagajni do visine blagajnickog maksimuma. Odluku o blagajnickom
maksimumu donosi tijelo upravljanja Skolom na prijedlog voditelja racunovodstva.
Ako svota gotovog novca u blagajni prelazi svotu blagajnickoga maksimuma, gotov novac
koji prelazi utvrdenu svotu obvezatno se slijedeceg dana uplacuje na IBAN Skole.

Clanak 36.
Skola moze pla¢ati gotovim novcem iz blagajne drugoj pravnoj osobi za usluge i proizvode
do 2.000,00 kuna.

Clanak 37.

U racunovodstveno-financijskom poslovanju Skola je obvezna, pored odredba ovog
Pravilnika pridrzavati se Zakona o proratunu (NN br.87/08, 136/12,15/15 ), Zakona o izvrSavanju
drzavnog proracuna, Uredbe o ratunovodstvu proracuna i Pravilniku o ratunovodstvu i racunskom
planu proracuna (NN br.124/14, 115/15,87/16,3/18).

VI. PRAVA I DUZNOSTI RAVNATELJA I VODITELJA RACUNOVODSTVA

Clanak 38.

Prava i duZnosti su da:

- u utvrdenim rokovima nadleznim tijelima osnivata i Ministarstva znanosti 1
obrazovanja dostave izvje$¢a o koriStenju proralunskih i drugih sredstava Skole,

- odgovaraju¢im tijelima drZavne uprave i drugim nadleZnim tijelima dostavlja
financijska izvje$¢a u utvrdenim rokovima,

- natemelju zakona i drugih propisa odlucuje o kori$tenju proracunskih i sredstava Skole,

- skrbi o napla¢ivanju prihoda koje Skola stjece obavljanjem vlastite djelatnosti,

- skrhi o imovini koja je Skoli dana na koristenje,

- skrbi o cjelokupnom rafunovodstvenom poslovanju i zakonitoj uporabi sredstava
Skole,

- obavljaidruge poslove sukladno posebnim propisima.
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Clanak 39.
Voditelj ratunovodstva duZan je ustrojiti i voditi knjigovodstvo Skole sukladno ¢lanku 38.
ovog Pravilnika.

VII.  PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 40.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nadin i u postupku po kojem je
donesen.

Clanak 41.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploci Skole.

U Rijeci, 23. marzo 2018.
KLASA: (0% -0S [I&- {/05
URBROJ: .,’Uﬁo»ﬂ;-og? £ -0004
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Pre sjednica Skolskoga odbora:
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploéi $kole dana 23. 03. 2018. godine i stupa na snagu
23.03.2018. godine.




