




PRAVILNIK

                      O RAČUNOVODSTVENOM I FINANCIJSKOM POSLOVANJU

Osnovna glazbena škola Brač 
      Pučišća, 20. ožujka 2020.



1. TEMELJNE ODREDBE

Članak 1.

Pravilnikom o računovodstvenom i financijskom  poslovanju 	(u daljnjem tekstu Pravilnik) pobliže  se uređuje način obavljanja  računovodstveno-financijskih i knjigovodstvenih poslova u Osnovnoj glazbenoj školi Brač (u daljnjem tekstu Škola).
Članak 2.

Računovodstvo je obvezno voditi poslovne knjige i sastavijati financijska izvješća prema modelu urednog knjigovodstva, tako da u njima budu vidljivi poslovni događaji te da neovisna stručna osoba može u primjerenom roku utvrditi stanje i rezultat poslovanja.

Članak 3.
Pored redovne djelatnosti Osnovna glazbena škola Brač obavlja i djelatnost u okviru redovnog poslovanja za koju je prema propisima o oporezivanju dobiti obveznik plačanja poreza na dobit, vodi za to   djelatnost   računovodstva   u   skladu   s   odredbama   Uredbe   i   Zakona   o računovodstvu (Narodne novine ,br. 90/92.).

2. POSLOVNE KNJIGE I KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE 

	Članak 4.
(1) U svom knjigovodstvu Škola vodi ove poslovne knjige: dnevnik, glavnu knjigu i pomočne knjige. Od pomočnih knjiga vodi: knjigu blagajne, knjigu sitnog inventara, knjigu osnovnih sredstava, knjigu putnih naloga i knjige ulaznih i izlaznih faktura.
(2)  Poslovne knjige imaju važnost javne isprave.








Članak 5.

(1) U dnevniku se kronološkim  redom knjiže svi poslovni događaji i transakcije i to čim 
	nastanu.
(2) Dnevnik je jedan za knjiženje  svih poslovnih događaja i transakcija.



Čanak 6.

  Škola u knjigovodstvu primjenjuje elektroničko računalo za knjiženje kojim se osigurava      knjiženje  poslovnih promjena kronološkim redom i kontrola.


                                                                                  Čanak 7.

(1) Glavna knjiga se sastoji od osnovnih računa (sintetetički računi) propisanih računskim
	planom, na kojima se knjiže stanje i promjene u sredstvima i njihovim izvorima, 
	prihodi i izdaci, te konačan  raspored sredstava.
(2) U knjigu osnovnih sredstava i sitnog inventara upisuju se sve nepokretne i pokretne 
	stvari (imovina) onim redom kako su nabavljene i ispisuju se kad se rashoduju ili 
	otuđuju.

Članak 8.

(1) Poslovne knjige vode se uredno, i to tako:

1) da se iz njih može utvrditi financijsko poslovanje na 
	pojedine poslovne promjene,  po kronološkom redu i bruto-iznosima   bez prijeboja;
2) da se u njima ne ostavljaju praznine, nego da se kronološkim redom ispunjava sav prostor za knjiženje;
3)  da se upis ne smije brisati ni u pravilu prepravljati, a ako se ispravak ipak učini, onda to treba obaviti tako da se jasno može vidjeti prvobitni tekst;
4) da se ne obavljaju nikakve izmjene za koje ne bi bilo moguće utvrditi jesu li učinjene prilikom prvog knjiženja ill naknadno;
5) da se nepovezani listovi knjiga ne smiju umetati ni vaditi iz povezanih 
	knjiga;
6) da se sva knjiženja moraju zasnivati na knjigovodstvenim dokumentima iz kojih se može utvrditi osnova za knjiženje;
7) da se storniranje pogrešno knjiženih  poslovnih promjena obavlja obvezno metodom crvenog storna.

(2) Škola obavlja knjiženje elektroničkim računalom bez naprave za odbijanje 
	proknjiženih  iznosa, obavlja storno knjiženja na način koje omogučuje računalo.
Nakon završetka poslovne godine, knjige se zaključuju.

Članak 9.

(1) Knjiženje svake nastale poslovne promjene u sredstvima ili izvorima sredstava, prihodima ili rashodima, može se obaviti samo na temelju knjigovodstvene isprave.

(2) Sadržaj knjigovodstvene isprave mora biti takav da nesumnjivo pokazuje nastalu poslovnu promjenu i da sadrži podatke za knjiženje.






Članak 10.

(1) Obavljene knjigovodstvene promjene osnivaju se, u pravilu na dokumentima kao što su: ugovori i naredbe ili nalozi za izvršavanje tih promjena. Pisane naredbe ill nalozi mogu i sami nakon nastanka promjene postati dokumenti za provedbu, kao što su nalozi za isplatu, traženje materijala i slično, na kojima je potvrđeno izvršenje naloga. Na temelju naloga i naredba po kojima nisu obavljene poslovne promjene ne obavljaju se ni knjiženja. Samo dokument na kojem je na određeni način utvrđeno da se izvediva poslovna promjena smatra  dokumentom za knjiženje.
	Pisani nalog koji Škola izdaje osobama izvan Škole može njegovo
	izdavanje ili  predaju  za Školu biti kao dokaz o izvršenoj promjeni i prema tome dokument za knjiženje (virmanski nalog za isplatu, virmanski nalog za naplatu, i sl.)

Članak 11.

(1) Pored dokumenata za pravdanje, na kojima su utvrđene nastale poslovne promjene, kao osnova za knjiženje mogu poslužiti i knjigovodstvene isprave koje se, na temelju dokumenata za provedbu sastavijaju u Školi radi veće preglednosti knjiženja poslovnih promjena. U takve isprave spadaju blagajnički nalozi, rekapitulacije i sl.


   Članak 12.
(1) U dokumentima za pravdanje ni u tekstu ni u iznosima ne smije se nikako  ispravljati, popravljati ni brisati, jer bi to moglo dovesti u pitanje ispravnost dokumenta.
(2) Greške se u dokumentima eventualno ispravljaju tako da se precrta prvobitni tekst ili svota i iznad precrtanog napiše novi ispravni tekst ili svota.


Članak 13.

(1) Svi dokumenti koji služe kao temeiji za knjiženje moraju se knjigovodstvu dostavljati na način i u rokovima koji osiguravaju njegovu pravodobnost u knjigovodstvu.
(2) Sve poslovne promjene što nastanu tijekom mjeseca moraju se proknjižiti u poslovnim knjigama najkasnije petnaest dana nakon isteka tog mjeseca.


       Članak 14.
(1) Dokumenti o poslovnim promjenama, prije njihovog knjiženja, podlježu  prethodnoj kontroli, koja se sastoji od provjeravanja svakog dokumenta s formalne, računske  i službene  strane. Da je obavila provjeravanje na samom dokumentu, svojim potpisom ili parafom utvrđuje osoba koja je to učinila, ispravnost dokumenta potvrđuje računopolagatelj svojim potpisom, a odobrava naredbodavatelj.







Članak 15.
(1) Dokumenti za knjiženje  moraju se čuvati u rokovima potvrđenim člankom 6. Uredbe i i to od posljednjeg dana knjiženja ili godine na koju se odnose i uz uvjet da su u svako vrijeme dostupni.
(2) Dokumenti trajne vrijednosti (godšnje izvješće, isplatne liste odnosno kartoni
evidencije plaće zaposlenika)  čuvaju se trajno.
 (3) Pomodna dokumentacija čuva se najmanje dvije godine nakon podnošenja godišnjeg izvješća.

 3.ORGANIZACIJA  KNJIGOVODSTVA

	Članak 16.
(1) Škola organizira svoje knjigovodstvo i primjenjuje tehniku koja osigurava provedbu odredaba ovog Pravilnika.
(2) Škola samostalno odlučuje o načinu osiguranja podataka u knjigovodstvu potrebnih za utvrđivanje rezultata rada.

Članak 17.
Škola vodi svoje knjigovodstvo prema računskom  planu koji obuhvaća samo one račune na kojima postoji početno stanje i račune na kojima se tijekom rada pojave knjigovodstvene promjene.

Članak 18.

(1) Cjelokupno financijsko poslovanje Škole obuhvaća obvezne račune koji 
	  su računi  glavne knjige.
(2) Sintetičke račune  Škola raščlanjuje na analitičke i subanalitičke račune                      prema svojim potrebama.
  (3) Pregledavanje  računa u računskom planu Škole obavlja se po desetnom
dekadskom sustavu, tako da se brojci sintetičkog računa doda još jedna brojka, počevši od 0 do 9.

4. PRAVA I ODGOVORNOSTI OVLAŠTENIH OSOBA 
	Članak 19.

(1) Za radnje iz ovog pravilnika odgovoran je zakonski predstavnik Škole
(naredbodavatelj) i osoba koju on ovlasti (računopolagatelj) da vodi poslove iz ovog Pravilnika.






Članak 20.

(1) Prava i dužnosti naredbodavatelja jesu:
1. da u utvrđenim rokovima odgovarajućim tijelima nadležnim za financiranje
Škole dostavlja izvještaj korištenja sredstava doniranih za određenu namjenu
2. da u utvrđenim rokovima odgovarajučim tijelima državne uprave i drugim
nadležnim organirna dostavlja temeljne financijske izvještaje i godišnje izvješće sastavljene u skladu s ovim Pravilnikom i Uredbom.
3. da na temelju Zakona i drugih propisa odlučuje o korištenju prava za rad Škole
4. da se brine o pravilnoj uporabi imovine koja je Školi dana na korištenje
5. da se brine o pravilima i pravodobnom naplačivanju  prihoda koje
se obavlja u djelatnosti , te o pravodobnom naplačivanju  prihoda u korist određenih računa tijela državne uprave
6. da se brine o pravilnom rukovanju sredstvima depozita i   sredstvima na evidentiranom tiro računu
7. da se brine o organizaciji financijskog i materijalnog poslovanja i poduzima odgovarajuče mjere radi zakonite uporabe sredstava Škole
8. da obavlja i druge poslove koji su njegova dužnost po posebnim propisima

Članak 21.

(1) Zakonski predstavnik Škole određuje odgovornu osobu za vođenje knjigovodstva
(2)Odgovorna osoba za vođenje knjigovodstva, koju imenuje ili odredi zakonski predstavnik Škole, jest računopolagatelj
(3) Prava i dužnosti računopolagatelja  jesu:
1. da organizira knjigovodstvo i druge propisane evidencije odnosno da te 	poslove sam obavlja,ako za to nije određena druga osoba, te da se brine o točnosti i ažurnosti knjigovodstva
2. da organizira poslove obračunavanja obveze i uredno likvidiranje dokumenata pc, osnovnih osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama, odnosno da sam obavlja te poslove ako nisu u dužnost stavljeni drugoj osobi, da organizira poslove primanja i izdavanja materijala i sitnog inventara te rukovanje stvarima opreme i drugim sredstvima
3. da provjerava, utvrđuje i svojim potpisom potvrđuje zakonsku ispravnost i računsku točnost dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu
4. da na temelju propisa i drugih akata naredbodavatelja brine o pravilnom obračunavanju  i  plaćanju  propisanih  poreza  i  o  pravilnoj  likvidaciji isplačivanaj svih obveza Škole
5. da sastavlja prijedlog dokumenta o financiranju Škole u narednom razdoblju (financijskog plana) i godišnjeg izvješća te da obavlja druge poslove koji su mu stavljeni u dužnost
6. da poduzima mjere radi zakonite uporabe sredstava prema dokumentu po kojem se financira Škola i drugih sredstava za rad Škole
(4) Računopolagatelj može izravno raspolagati materijalnim i novčanim sredstvima ako u računovodstvu osim računopolagatelja nije zaposlena druga osoba






Članak 22.

(1) Ako računopolagatelj smatra da je odobrenje za isplatu, koje je izdao
naredbodavatelj u suprotnostima s propisima, obavezan je o tome pismeno izvijestiti naredbodavca.


5. POPIS IMOVINE I OBVEZA

   Članak 23.

(1) Na kraju svake godine obvezno se usklađuje stanje sredstava i njihovih izvora
iskazanih u knjigovodstvu sa stvarnim stanjem utvrđenim popisom (inventurom)
(2) Popisom se utvrđuje stanje potrošnog materijala i sitnog inventara, stanje    stvari opreme , potraživanja i obveza Škole na datum 31. prosinca.

Članak 24.

(1) Komisiju za popis osniva zakonski predstavnik Škole

                         (2) Nakon popisa, komisija je obvezna sastaviti zapisnik o rezultatima obavljenog popisa   



                                                                                     Članak 25.

(1) Zakonski predstavnik Škole pošto razmotri popisani materijal, stvari opreme,sitni inventar, potraživanja i obveza odlučuje:
1. o načinu likvidacije utvrđenih rnanjkova
2. o načinu knjiženja utvrđenih viškova
3. o visini otpisa nenaplativih i zastarjelih potraživanja
4. o rashodovanju sredstava opreme i sitnog inventara
(2) Ako zakonski predstavnik Škole a, prilikom razmatranja popisanog materijala, utvrdi da su za nastale manjkove, oštećenja imovine, za nenaplativa potraživanja i službeno odgovorni službenici ili namještenici, odlučit će se o mjerama koje treba protiv njih poduzeti
        
                                                                                 
6. PRAVILA VREDNOVANJA Članak  26.
(1) Modificirano računovodstvo nakon nastanka događaja jest osnovno   pravilo koje primjenjuje Škola
(2) Modificirano načelo nastanka događaja provodi se na sljedeći način:
a)  Dugotrajna imovina i kratkotrajna materijalna imovina obračunava se i knjiži
po nabavnoj vrijednosti ili ako to nije izvedivo po procjenenoj vrijednosti.
Nabavnu vrijednost dugotrajne i kratkotrajne imovine čini kupovna cijena uvećana za uvoz carine, porez na promet, izdatke za prijevoz i sve druge izdatke koji se izravno mogu dodati nabavnoj vrijednosti;

b)  Pod dugotrajnom imovinom smatra se imovina (sredstvo) čiji je vijek trajanja
duži od jedne godine. Dugotrajna imovina čija je pojedinačna vrijednost u trenutku nabave manja od 3.500,00 kuna svrstava se u sitan inventar, i otpisuje jednokratno neovisno o vijeku trajanja;

c) Prihodi i izdaci (rashodi) obračunskog razdoblja prikazuju se prema istom
računovodstvenom pravilu modificiranom načelu novčanog iskazivanja.
Prihodi se iskazuju u obračunskom razdoblju u kojem su postali raspoloživi
i pod uvjetom da se mogu izmjeriti. Škola mora priznati prihod razdoblja
i kada postoji dovoljno jamstvo da prihod mora biti naplačen u roku od 20 dana od isteka obračunskog razdoblja i pod uvjetom da se prihod odnosi na obračunsko razdoblje. 
Izdaci (rashodi) se iskazuju u obračunskom razdoblju u kojem su nastali.  Pod izdacima obračunskog razdoblja, u smislu ovog Pravilnika, podrazumijevaju se i obračunske kamate za to razdoblje. Izdaci obračunskog razdoblja mogu se priznati ako je plačanje obavljeno najkasnije 20 dana nakon isteka obračunskog razdoblja i pod uvjetom da se odnose na to razdoblje.


































Članak 27.

Škola može vođenje knjigovodstva, u skladu s Uredbom i ovim Pravilnikom povjeriti trećoj osobi.

7. TEMELJNI FINANCIJSKI IZVJEŠTAJI 
	Članak 28.
(1) Temeljni financijski izvještaji jesu : bilanca, račun dobiti i gubitka i bilješke uz financijske izvještaje.
(2) Bilanca je sustavni pregled aktive i pasive na određeni datum.
(3) Račun dobiti i gubitka prikazuje prihode i rashode odnosno dobitak ili gubitak  ostvaren u određenom vremenskom razdoblju.
(4) Bilješke uz financijske izvještaje potonja su razrada i dopuna podataka iz bilance i računa dobiti i gubitka.
(5) Temeljni financijski izvještaju moraju pružiti istinit, pouzdan i točan pregled sredstava, izvora sredstava te prihoda i rashoda.
(6) Temeljni financijski izvještaji čuvaju se trajno i u izvorniku.                                                                (7) Temeljni financijski izvještaji: bilanca, račun dobiti i gubitka i bilješke uz financijske
izvještaje sastavljaju se za razdoblje siječanj-prosinac. 
(8) Temeljni financijski izvještaju obvezno sadrže usporedne podatke obračunskog razdoblja i prethodnog obračunskog razdoblja.
(9) Financijske izvještaje potpisuje zakonski predstavnik






8. PRIZNAVANJE PRIHODA I RASHODA

Članak 29.

(1 )Prihodi se priznaju u računovodstvenom razdoblju u kojem su nastali prema kriteriju
mjerljivosti i raspoloživosti. Prihodi su mjerljivi kada ih je moguće iskazati vrijednosno. 
Prihodi su raspoloživi kada su ostvareni unutar obračunskog  razdoblja ili odmah nakon
 svršetka razdoblja.
(2) Rashodi se priznaju u obračunskom razdoblju u kojemu su nastali ili odmah nakon isteka obračunskog razdoblja,ako je obveza nastala u obračunskom razdoblju.


9.PREDAVANJE FINANCIJSKIH IZVJEŠTAJA

Članak 30.


(2) Škola je obvezno predavati financijske izvještaje u rokovima predviđenima Zakonom o računovodstvu.


10. JEZIK I VALUTNAJEDINICA 
	Članak 31.
(1) Poslovne knjige i financijski izvještaji sastavljaju se na hrvatskom jeziku i u   hrvatskoj valutnoj jedinici.


11.PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE


Članak 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se nakon proteka roka od osam dana od dana objave na oglasnoj ploči.
Članak 33.

Za sve poslovne događaje koje nisu obuhvaćeni ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o računovodstvu.



Pučišća, 20.03.2020.




Predsjednik školskog odbora: Igor Jelaska
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