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Uvod

Nacrt smjernica Pravilnika /
odgovornosti zaposlelnika u

o kolanju raiunovodstvene dokumentacije i

materijalnom poslovanju Skole, a u smislu

zadovoljavanja odredbi
20t1-. godine.

o fiskalnoj odgovornosti koji je na snazi od 1. sijeinja

Nacrt Pravilnika je podjeljen u

Prvi dio odnosi se na ovlasti odgovornosti pojedinog radnog mjesta u Stoll vezano za

kolanje i ovjeru dokumentacije.

U drugom dijelu su vrste knjigovodstvenih dokumenata i procedure koje su

potrebne da bi isti bio

ratunovodstvu.
na dokumentacija za knjiienje u proraEunskom

Sve procedure i kontrole u Nacrtu Pravilnika zahtjevane su Uredbom o
odgovornosti.sastavljanju i predaji izjave o



poslova u Planu rada Skole
dokumentacije.

1. Ovlasti i odgovornosti za

dokumentacije

Skola nema usvojen akt o
mjesta prikazanisu i usvojeni u

Ovlasti i odgovornoslti zaposl

Skole vezano za kolanje i ovjeru raiunovodstvene

iji radnih mjesta. Plan rada i poslovi pojedinih radnih
iSnjem planu i programu rada Skole.

ika 5kole koji slijede predstavljaju proiirenje opisanih
i kontoliranja radunovodstvenea u segmentu kolanja

rnosti u nastavku predvidene su sve procedure koje je
internih radunovodstvenih kontrolnih postupaka radi
Raspodjela duZnrcsti izradena je uvaiavajuii organizaciju
odgovornih osoba vezano za njihova praktidna postupanja.

Skole isti je podloian korekcijama prilikom donoienja

cijskog plana pripremljenog od strane knjigovode te
odboru.

Prijedlogom raspodjele
potrebno provoditi ru smisl
zadovoiljavanja odredhi Zako
Skole kao i usmena
Prema procjeni odgov'orne
konatnog teksta Pravil n ika.

Ravnalteljica:

Kontrolilra i usvaja prijedlog
podnosil istog na odobravanje

Zastupa Skolu u pravnim sklapanjem ugovora i prihva6anjem ponuda od
dobavljada. Za poslove iznad
za poslove iznad 200 tis. kn i

5kole.

tis. kn zahtijeva prethodnu suglasnost Skolskog odbora, a

odnu suglasnost osnivada sukladno dlanku 50. Statuta

Sklapa ugovore o stalrrom i

odbora.
enom angaimanu zaposlenika uz suglasnost Skolskog

Donosi pismenu odluku o enovanju odgovornih osoba za ovjeravanje pojedinih
knjigovodstvenih isprava (prijed u todki 2.7.).

Supotpisuje / odobrava ulazne e nakon ovjerer likvidatora te provodi plaianja istih.

Ovjerava financijske izvieStaje i e nakon sto ih izradi i ovjeri knjigovoda.

Donosiodluku o imenovanju i turnih komisija, prihvaia lzvje5ia inventurnih komisija te
donosi odluku o likvidaciji inven rnih razlika.

Donosi odluku o blagajniikom mumu.



lmenujre posebna po'vjerenst u svrhu nadgledanja funkcioniranja pojedinih internih
povjerenstva te usvaja predloiene mjere radi otklanjanjakontrola u 5koli, zahtijeva izvje

nepravilnosti.

Tajnica Skole:

Vodi knjigu poSte u kojiojse po
(Ugovori, ponude, dopisi i sl. )

kom nizu e'videntira ulazna poSta Skole

Ulazni raduni dobavljaila su od strane tajnice. ( ovjera s datumom i potpisom ).
Sukladrro Odluci ravnateljice Skole o imenovanju odgovornih osoba za ovjeravanje
pojedinih knjigovodstvenih i a, tajnica usmjerava dokumentaciju odgovornim osobama
( u raEunovodstvu, urditeljim
osoblju) na ovjeru te nakon
knjigovode u knjizi po,Ste kao

strudnim suradnircima, kuharicama, domaru, i tehnidkom
jere predaje istu knjigovodi na evidentiranje uz potpis

obavljene primopredaje dokumentacije. Vodi arhivu
sklopljenih ugovora, ponuda i udZbenica.

Vodi urrudZbeni Zapisnik u predvidenih klasifikacijskih oznaka.

ju obroka i norrmativa za pojedino jelo. Kuharice su
odgovonne za naruiene normative i kvalitetu namirnica te rokove isporuke.

Jedan primjerak naruclZbenice
radunovodstvo 5kole.

rZava u tajniStrru (arhiva), drugi primjerak dostavlja

Kontrolilra procese narrudivanj

narudZLlenice kuharice prije
radunovodstva o planiranom

namirnica na nerdin da ovjerava potpisom numerirane
slanja dobavljadima, a temeljem podataka voditelja

na poslu koje

Ravnateljici na

Vodi kadrovsku
ovjerava svojim
ovjeru.

evidenciju ika Skole te mjeseino prisustvovanje
potpisom. Na i istih kontrolira obradun plaie i dostavlja

Vodi kn.iigu putnih naloga te
ravnateljici na ovjeru i odobre
predaje nalog za obav'ljanje
kontrolira matematidku i su
znak provedene kontrole te isti

aduje nalog za obavljanje sluibenog puta kojeg podnosi
prije sluibenog puta. Nakon ovjere od strane Ravnateljice
benog puta radunovodi 5kole koji po obavljenom putu

ispravnost obraduna putnog naloga, ovjerava ga kao
entira ( arhivira) u radunovodstvu ikole.

Kontrolira mjere naplate kori Skolske prehraner sukladno odluci Ravnateljice ikole.

Kontrolira izlazne radune koje
dvorane te supotpisuje iste kao

duje radunovodstvo Skole prije slanja istih korisnicima
ak provedene kontrole.

Zaprimljene ovrhe / obustave/ e je Skola duina provesti na plaii zaposlenika dostavlja
primopredaje.knjigovoifi tj. voditelju radu stva na provedbu uz ovjeru



Vodi arhivu Zapisnika sa

redu pojedinog 5kolsk,og

odbora sa obaveznim prilozima koji su bili na dnevnom
(npr. financijski pllan, financijski izvjeStaji i sl.)

Voditelj raiunovodstv'a

Zaprimljene zahtjeve glede ja od strilne osnivada i driavnih tijela
ravnateljicu i tajnicu Skole na nadin da svi zahtjevi prolaze urudibeni zapisnik
sludaju primitka zahtjeva u mail-a iste preusmjerava tajnici na arhiviranje.

Radunovoda zaprima primje

upoznaJe

Skole. u

narudibenice od strane tajnice radi kontrole prilikom
dobavljada za namirnice, nakon Sto primitak i ispravnostuparivanja sa ulaznim r

kolidina na ulaznom radunu / mnici ovjerava kuharica.

Priprema izvje5taje sul<ladno zfRrimljenim zahtjevima nadleinih tijela te iste nakon ovjere
podnosi Ravnateljici n;r supotpi$ prije slanja.

Blagajnidki izvjeitaji izraduju se lnjesedno uz kontrolu tajnice i ravnateljice.

Ulazni i izlazni raduni, blagajniika dokumentacija te dokumentacija glede obraiunavanja
pla6a mora bitiovjerena i likvidipana sukladno odluci Ravnateljice prije knjiienja.

Vodi materijalno knjigovodstvg temeljem ovjererne dokumentacije o nabavi i utroiku
namirnica u kuhinjite normativq za pojedini obrok odobrenim od strane nadleinog organa.

Mjesedno uskladuje stanje m{terijalnog knjigov<ldstva sa kolidinskim stanjem kuhinje.
Mjesedno kontrolira stanje zalihe u kuhinjite isto ovjerava svojim potpisom.
Kontrolira matematidku ispravnost naznadenih cijena na ulaznim radunima dobavljada
usporedbom sa Ugovorima lponudama
Mjesedno priprema i dostavlja podatke o nenaplaienim radunima za prehranu u Skolskoj
kuhinji tajnici Skole i uditeljima radi provedbe mjerra naplate sukladno odluci Ravnateljice
5kole.
Kontrolira stanje zalihe hrane u kuhinji temeljern mjesednih podataka o zalihi hrane,
usporedivanje s vodernjem podataka sa strane odgovornih osoba u kuhinji. provodi
mjesedne inventure zajedno s ravnateljicom itajnicom Skole u prisustvu kuharica.

sastavlja i ovjerava financijske izvjeStaje sukladno zakonskim propisima i rokovima tepodnosi iste na supotpi:; Ravnateljici skole prije eksternog izvjestavanja.

lzraduje kalkulaciju cijene pojedinog obroka marende, rudka i uZine temeljem vaieiih
podataka o ukupnim troikovima ikole potrebnim za izradu obroka.
Jelovnici nakon izrade moraju biti potpisaniod strane kuharice i ravnateljice.



Arhivira zavrSni radun 5kole i prateiu dokumentaciju sukladno propisima o proradunskom
radunovodstvu, ovjereno i potpisano od strane ravnateljice i radunovodstva predaje u
tajniStvo Skole kole se odlaie u7 Sjednicu Skolskog odbora.
AZurira primljene ovrhe / obuslave / kojeje Skola dluZna provesti na plaii zaposlenika.

Uiitelji / razrerdnici:

Vode dnevnu i mjese,Enu evidenciju korisnika 5kolske prehrane te istu ovjeravaju svojim
potpisom.

Prikupljaju novac od uienika i roditelja na ime 5kolske marende uz potpis uplatitelja.
ovjereni popis udenikar sa prikupljenim novcem dostavljaju u radunovodstvo.
U sluiaju nemoguinosti naplate ugovorene prehrane pismeno izvje5tavaju knjigovodu /
tajnicu radi provodenja mjera naplate.

Materijalno odgovaraju za informatidku i drugu opremu Skole koju je moguie odlukom
ravnatelja iznositi iz Slkole (npr. prijenosna radunala), a diju su primopredaju vlastorudno
ovjerili.

Sukladno odluci ravnateljice ovjeravaju ulazne raiSune za nabavu opreme i usluga koji su
odobreni od strane ral'nateljice / tajnice (prihvaierna ponuda ili potpisani Ugovor), a tidu se
obavljanja njihove nastave ili udionice. Na ulazniim radunima navode datum stavljanja u
upotrebu opreme (datrrm aktiviranja).

l(njiiniiar:

Vodi aiurno pomoinu evidenciju ,,inventar knjiga" sa podacima: inventurni broj, autor,
naslov knjige, dobavljai!, iznos i signatura pojedine lknjige.

Ovjerava ulazne radunet dobavljada za nabavu knjig;a i Odluke o donaciji knjiga pri demu na
ulaznom radunu / Odlluci o donaciji rudno upisurje inventarni broj knjige iz ,,inventara
knjiga". U sludaju da :;e radi o donaciji knjiga pri iemu u momentu primopredaje nije
poznata trZiSna vrijednost doniranih knjiga knjiinidar pribavlja ponude dobavljada iz kojih je
moguie utvrditi vrijednost doniranih knjiga. Na taktav nadin utvrdene vrijednosti doniranih
knjiga upisuje na odluku o donaciji i dostavlja knjigovodi.

Mjesedno uskladuje stanje pomoine evidencije ,,inventar knjiga" sa radunovodstvenim
podacima.



Kuharica:

lzraduje narudibenicu po numeridkom nizu potretlnih namirnica
o planiranom broju obroka i normativa za pojedino jelo te prije
narudibenice od stranr: tajnice druitva.

hrane temeljem podataka
slanja zahtijeva odobrenje

Dnevno od uditelja / razrednika dobiva popis udenika po razredima koji imaju pravo na
pojedini obrok (do cca th - prije podetka izrade obroka). Prati aiuriranje normativa obroka
i vodi arhivu vaieiih nrlrmativa. Jedan primjerak vaieiih normativa dostavlja knjigovodi na
kontrolu.

Kontrolira dostavljene kolidine i kvalitetu namirnica usporedbom sa narudibenicom.
ovjerava ulazni radun dobavljaia / otpremnicu kao znak provedene kontrole kolidina te
nakon ovjere ulazni radun / otpremnicu predaje tajnici druitva.

Vodi rudne kolidinsker kartice artikala te mjesedno uskladuje kolidinsko stanje sa
radu novodstvom temel jem podata ka iz materija I nog knj igovodstva.

Tjedno dostavlja ovjerene podatke o broju pripremlljenih obroka u radunovodstvo.

Domar:

Vodi dnevnu evidenciju o podetku i zavrSetku grijanja Skole te dnevnu evidenciju o
potroinji energenata.

Ovjerava ulazne radune / dostavnice vezano za isporuku energenata te obavljanje
popravalca i odrZavanja 5kole od strane vanjskih dobavljada, a sukladno sklopljenim
ugovorima / prihvadenirn ponudama sa istima.

Ovjerava ulazne radun,e za novonabavljenu opremu 5kole te na istima navodi datum
stavljanja u upotrebu (datum aktiviranja). Nakon provedene ovjere iste dostavlja tajnici
5kole.

Vodi evidlenciju o koriSternju Skolske dvorane, a suklerdno sklopljenim Ugovorima o pravu na
kori5tenjru dvorane.

Koncem mjeseca podnorsi evidencije o potro5nji energenata i koristenju dvorane knjigovodi
na kontrolu.



TehniEko osoblje:

lzraduje se narudibenica potroSnog materijala za odriavanje
prostora Skole jednonr mjesedno. (sve spremaiice).

tira potro5nju i odgovorna
aju za kolidinu narudenog
5kote.

Popis potrebnog potroinog i higijenskog materijala odgovorna osoba i tajnica ovjeravaju
svojim potpisom vodedi raduna o ekonomidnosti potroinje.
Koriste se numeridke nilrudibenice ili prilikom narudivanja Ugovor ukoliko je potpisan.
Dostavljene otpremnice (dostavnice) prilikom z;rprimanja robe ovjeravaju se potpisom
odgovorne osobe i dostavljaju u tajniitvo Skole.

unutarnjeg i vanjskog

je za rokove isporuke.
materijala.Vodi brigu o



2. Vrste knjigovodstvenih i kolanje prije knjiienja

L. NarudZbenica

Sadrii broj i datum, predmet

ovjeru odgovorne osoba koja je
abave, ovjera odgovorne osoba koja je inicirala nabavu,

rila nabavu, peiat 5kole.

lspostavlja se za kompl,etnu materijala, usluga, investicija, potroSnog materijala i dr.

sukladno sklopljenim / ponudama sa dobavljadima od strane Ravnateljice 5kole.

lspostavlja se u 3 primjrerka:

dobavljaiu,

icicijatoru nabave i

radunovodstvo (u arhivi knj stva) uz ulazni radun

2. Ugovor/ ponuda

SadrZi broj i datum, pnedmet

tajnice 5kole.

bave, ovjeru Ravnateljice i pedat Skole. Arhivira se kod

Ulazni ratun

Sadrii sve elemente propisane

adresu dobavljada, Ol[] dobavl

konom o PDV-u (broj i datum, mjesto izdavanja, naziv i

isporuke, iznos naknadr: i porez

ada, ime, adresu i OIB kupca, kolidinu i uobidajeni naziv

te poveznicu na ugovor/ponudu/narudibu).

Unosi se u knjigu po5te kojeg i Tajnica Skole po primitku istog te ovjerava od strane
odgovorne osobe sukladno Ravnateljice. Nakon ovjere odgovorne osobe i uparivanja
sa narudibenicom dosrtavlja se

nematerijalnu imovinu moraju

stavljanja sredstva u upotrebu t

jigovodi na evidentiranje. Ulazni raduni za materijalnu i

4. lzlazni raduni Skole

lspostavljaju se za koriStenje lske dvorane, prodaju rashodovane imovine Skole i dr.
sukladno Ugovoru /ponrudi /odl
Skole kao dokaz provedene kon

i ravnatelja. Sastavlja ga knjigovoda, a supotpisuje tajnica

pored ovjere od6;ovorne osobe, imati i oznaku datuma

inventarni broj iz analitidkih knjigovodstvenih evidencija.
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5, Evidencije obrardunavan

Prisutnost na poslu vodi tajni
potrebe obraduna plade uz

Nakon izrade obraduna plaie elj radunovodstva dostavlja tajnici izradeni obradun na
kontrolu kojeg tajnica je Ravnateljici na potpis. rskontrolirani obradun Salje se na
FINU i daljnju provedbr.r.

6. Evidencija koriStenja

Vodi dnevno domar iikole, a sukladno sklopljenim Ugovorima /ponudama /odlukama
koriStenje dvorane. Evidencija se

ravnateljice kojom se odo / ugovara pravo na
dostavlja u radunovodstvo radi e izlaznog raduna.

plaie

Skole te krajernr mjeseca dostavlja u radunovodstvo za
privrmene nesposobnosti za rad.

7. Frijedlog odluker

isprave
o osobama zar ovjeru pojedine vrste knjigovodstvene

NarudZenica za namirnice Tajnica/raiunovoda

Ulazni rn za namirnice

Ulazni rn za energente Ravn atelj ica/radu novoda

Ulazni rn za kancelar. m Ravnateljica/radu novoda

Uf azni rn. za opremu Ravn atelj ica/radu novoda

Uf azni rn. za

Ulazni rn. za ostale reiije

(voda, priduva, telefon) Ravnateljica/tajnica

lzlazni radun za najam d Ravnateljica/Tajnica

Obradun pla6e Ravnatelj ica/taj n ica/p reds
Skolskog odbora

11



8. Putni nalog

SadrZi sve elemente Pravilnikom o porezu na dohodak. Nalog za obavljanje
sluibenog puta izraduje tajn Skole, a odobrava ravnatelj Skole. Najkasnije 3 dana nakon
obavljenog sluibenog ;cuta
podnosi tajnici Skole na

i obradun putnog naloga sa prilozima odgovorna osoba

knjigovodi na evidentiranje.
i ovjeru. Nakon kontrole putni se nalog dostavlja

9. Blagajnidke uplar nrce

Sastavljaju se u 2 primjerka, atitelju i za arhivu. Uvijek prate numeridki niz te sadrZe
ovjeru blagajnika i osobe koja p ma / daje novac.

10. Temeljnica za knjiienje

lzraduje knjigovotfa termeljem

dokumentirana zahtijeva odluku

erodostojne dokumentacije. Za sva knjiZenja koja nisu
odgovornih osoba kao temelj za provedena knjiienja (npr.

odluke o otpisu potraZiv'anja, i ne, obroinoj naplati potraZivanja i sl.)

1.L. lnventurne liste, izvjeiie nturnih komisija o inventurnim razlikama

Moraju biti ovjerene od strane inventurne komisije kao dokaz provedenog popisa.
Sadriavaju popisane kolidine e zbrojene na nadin da je moguia njihova usporedba sa
analitidkim evidencijama i konti glavne knjige te podatak o lokaciji na kojoj se sredstvo
nalazi i inventurnom broju poj og sredstva.

72. Ohradun plaie z

Sastavlja se u 2 primjerka, jed
obraiuna plade za arhivu Skole.

zaposleniku Skoler, a drugi uz ovjeru i datum primitka
ki djelatnik Skole obavezan je preuzeti i ovjeriti obradun

plaie u roku od 15 dana od dana late plaie.

12



13. Konfirmacija salda pot ivanja iobveza (izvod otvorenih stavaka)

Piprema ih i ovjerava
godine za potvrdivanje

uz supotpis Ravnateljice. Obavezno se koriste koncem
i obveza u sklopu provedbe godiSnje inventure.

13



odgovornosti u financijsko ma poslovanju 5kole.
Dana 21. listopada 201.[. u

Zakljuiak

Nacrt Pravilnika izraden je

Ovaj Pravilnik stupa na snagu

Temeljem navedenog Zakona,

godine za 20LL. godinu: lz

upitnikom, Plan otklanjarnja s

i zadovoljavanja odredbi Zakona o fiskalnoj

na Skolskom odboru.

oga dana od dana objave na oglasnoj plodi Skole.

jica Skole duZna je dostaviti osnivadu do

o fiskalnoj odgovornosti sa ispunjenim
i nepravilnosti kao i lzvje5ie o otklonjenim

28.2.20t2.

propisanim

slabostima i
nepravilnostima utvrdenim ne godine.

Procedure koje su predvidfene

sredstava"

omoguiavaju zakonito, namjensko i svrhovito koriStenje

Ravnateljica je pozvala sve ne zaposlenike i u nazo6nostitajnice upoznala
ih s nacrtom procedurazbog u financijsko materijalnom poslovanju
Skole Sto su isti primili nia znanje ovjerili svojim potpisom.
Uditelji su sa proceduranna upoz itijekom prosinca 2OILa ponovno na uditeljskom
vije6u 6. oiujka 20L2. godine. (u Zapisnik sa sjednice Uditeljskog vijeia )

Veza : Klasa: 003-05/11-01-02
U r. b r. : 2L7 O-55-etL/ OZ-tt

Rijeka, 06. oZujka 2OL2.

L, 21. listopada2011.

Ravnateljica:

Violeta Nikoli6

Predsjednik 5kolskog odbora :

Vesna Perkovii, prof.
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" Kvatenikova 49,51000 Rijeka

453-868; Fax: OSL/ 455-680

Dodatak 1.

Procedura glede

poslovanju Skole

zaposlenika u financijsko materijalnom

Rijeka, 28. rujna 2012t. godi



1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Sukladno Zakonskim p rocedur
administrator- blagajnik u mj

i temeljem raspisanog natjeiaja na radno mjesto

svibnju 20L2, Crdluke Skolskog odbora u srpnju.

administratora-blagajnika u 5koli treba odvojiti da

paketa i ostalo

ponude, izraduje narudibenice i zaprima radune

te ostale pomoinel evidencije sukladno Zakonu)

, prisutnost radnika po mjesecima

Na sjednici Skolskog orlbora ianoj27. rujna 20112 usvaja se Dodatak L,,Procedure
glede odgovornosti za;cosle u skladu sa fiskalnom odgovornosti.":

VEZA:

Klasa : 003-05/1L-01-0:2

U r. br. : 2 170-55-01 I 02--LL-0I, 2 listopada 20Lt.

dstvene

Dodatak L. Pravilnika o Proc glede odgovornosti zaposlenika u financijsko
materijalnom poslovarrlu Skole kojije na snazi od2L.listopada zOLt. dodaje se i
rad no mjesto administratora gajnika i ovlasti iodgovornosti kao zaposlenika
5kole.

Zbog postojanja radnog
tajnik vodi

prijem po5te, proSiljaka,

knjigu poite
narudZbenice ( prikuplj

sukladno fiskalnoj
izraduje evidenciju ra
izraduje tablice za ost radnika na radu radi obraduna plaia, izraduje

tablice po potrebi prerna na

Putne naloge
Fotokopiranje dok
Zaprima obustiave rad i evidentira tablildno ( priprema za obradune)
po5tivanje rokova p ulaznim dopisima MZOS-a iGrada

hunju (fax i telefonski ili el. po5ta)10. Naruiivanje za Skolsku

tL. Pisanje dopisa prema ( poslovna korespodencija)
L2. ISGE energetska udin ost
13. Pomo6ne poslove u poslovanja i arhiviranja dokumenta

Zbog postojanja radnorg administratora-blagajnika u Skoli treba odvojiti da
voditelj raiunovodstva vodi nu (uplatnice i isplatniceli Skolsku kuhinju
(obraEune i uplate), karo i sva zaduienja za uienike

1. BLAGAJNA

o Administrator r;'odi u - uplatnice i isplatnice
o Voditelj raiunovodstva

2.5KoLSKA KUHINJA I IOSTALo

ADMINISTRATOR

jiZi blagajnidki izvieStaj u glavnu knjigu

o Prikuplja cjelokrupnu do mentaciju potrebnu za utvrdivanje visine cijene
usluge za udenike i zadu je udenike


