Na temelju odredbi ¢lanka 32. Statuta Skole Skolski odbor Osnovne Skole Ivan Benkovi¢, Dugo Selo, na sjednici
odrZanoj dana 15. prosinca 2011. g. donosi

ODLUKU

O PROCEDURI KOJOM SE UTVRDUJU TOKOVI | KONTROLA KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA U PROCESU
IZVRSAVANJA GODISNJEG FINANCIISKOG PLANA OSNOVNE SKOLE IVAN BENKOVI¢

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Odluka o Proceduri kojom se utvrduju tokovi i kontrola knjigovodstvenih isprava u procesu izvriavanja godisnjeg
financijskog plana (dalje u tekstu Procedura) ima namjenu osigurati upravljanje knjigovodstvenim ispravama u
procesu izvriavanja Godidnjeg financijskog plana Skole (u daljnjem tekstu Plan). Primjena odredbi Procedure odnosi
se na sve knjigovodstvene isprave koje su vezane uz izvrSavanje obveza predvidenih Planom.
Upravljanje knjigovodstvenim ispravama podrazurﬁi}'eva da se poslovne promjene iskazuju i evidentiraju
pravovremeno i toéno, u cilju ostvarivanja zakonitosti, svrhovitosti, uCinkovitosti i ekonomignosti raspolaganja
- Proratunskim sredstvima.

Il. DEFINICIJA KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

Clanak 2.
Knjigovodstvene isprave pisani su dokazi ili memorirani elektronski zapisi o nastalom poslovnom dogadaju koji sluze

kao podloga za unosenje podataka u poslovne knjige, nadzor nad obavljenim poslovnim dogadajem i upravljanje
procesom izvriavanja Proracuna.

Clanak 3.
Knjigovodstvene isprave izdaju se u izvorniku. Za obradu podataka Skole mogu se upotrebljavati podaci primljeni na
odgovarajuem nositelju elektronicke obrade podataka, kao i preslika izvorne isprave pod uvjetom da su na njoj
navedeni mjesto Cuvanja izvorne isprave, razlog uporabe preslike te potpis pro¢elnika upravnog tijela.

Clanak 4.
Knjigovodstvene isprave moraju nedvojbeno i istinito predstavljati poslovne promjene i obuhvatiti sve podatke
Ppotrebne za unos u poslovne knjige.
Smatra se da je isprava za knjizenje uredna kad se iz nje nedvosmisleno moze utvrditi mjesto i vrijeme njezina
sastavljanja i njezin materijalni sadriaj, to znaéi narav, vrijednost i vrijeme nastanka poslovne promjene povodom
koje je sastavljena.
Vjerodostojna je isprava ona koja potpuno i istinito odrajava nastali poslovni dogadaj.

1. ZAPRIMANIJE | KONTROLA KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

Clanak 5.
Knjigovodstvene isprave obvezno se zaprimaju u TajniStvu, gdje dobivaju svoj prijemni $tambilj sa datumom
primitka. Niti jedan ulazni dokument koji nije progao Tajnistvo i nema njegov Stambilj ne moze se uzeti u razmatranje
kao valjana knjigovodstvena isprava.

Iz TajniStva se takve isprave ovisno o vrsti robe ili usluga dostavljaju pojedinim organizacijskim jedinicama (kuhinja,
spremacice, domari, tajnistvo, pedagoska sluzba, knjiZnica, ravnatelj ili racunovodstvo) radi obavljanja sustinske
kontrole knjigovodstvenih isprava $to znaéi da ista mora odgovarati narudzbi ili ugovoru. Svaka od organizacijskih
jedinica parafom na za to predvidenom mjestu potvrduje da je roba naruena, prekontrolirana i preuzeta.



X

Nakon $to je odgovarajuca organizacijska jedinica izvrila sustinsku kontrolu knjigovodstvenih isprava istu dostavlj'a,ll_
ravnatelju. N\

Ravnatelj vrsi kontrolu isprave, u smislu da i Je usluga izvrSena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena sukladno \
provedenom postupku.

Nakon izvrene kontrole Ravnatelj parafom na za to predvideno mjesto daje odobrenje da se unese nalog za placanje
i dostavlja ispravu u Racunovodstvo Skole.

Ravnatelj Skole odgovoran je za ovjeru (parafom) knjigovodstvene isprave, preuzima nje obveza, verifikaciju obveza,
izdavanje naloga za placanje na teret proracunskih sredstava, te za izdavanje naloga za naplatu u korist proracunskih
sredstava.

Svojim potpisom jaméi da je isprava istinita, da realno prikazuje nastali poslovni dogadaj te potvrduje suglasnost za
evidenciju isprave u Racunovodstvu Skole (na pozicije i konto Racunovodstva i 0znake programa ako postoje).

Nakon 3to je Ravnatel] izvriio kontrolu isprave, Racunovodstvo kontrolira Knjigovodstvene isprave sa stajaliita
ratunske i formalne ispravnosti.

Kontrolom racunske ispravnosti utvrduje se racunska to¢nost iskazanih iznosa na knjigovodstvenoj ispravi, dok
kontrola formalne ispravnosti provjerava Jesu li uispravi navedeni svi bitni podaci te je li potpisana od strane
odgovornih i ovlastenih osoba. —

Ako Knjigovodstvena isprava sadrii sve ovjere sustinske, racunske | formalne ispravnosti ona predstavlja
vjerodostojnu i urednu ispravu temeljem koje se moZe evidentirati poslovna promjena.

Racunovodstvo na temelju takve vjerodostojne i uredne isprave unosi nalog za placanje iz kojeg je vidljivo kome se
sredstva isplacuju, broj Ziro-racuna, iznos i svrha isplate.

Knjigovodstvena se isprava mora dostaviti u Raéunovodstvo najkasnije u roku od 5 (pet) radnih dana od dana
zaprimanja ili najkasnije 3 (tri) radna dana prije valute placanja.

Racuni se u pravilu ne mogu podmiriti prije datuma valute.

Clanak 6.
U prilogu se isprave za knjizenje dostavlja ovjerena popratna dokumentacija (narudibenica, Ugovor, odluka,
zakljucak i drugo).

Tajnistvo Skole vodi centralnu evidenciju svih Ugovora u pravilu, u originalu, koji generiraju uinke na izvriavanje et
Plana.

Isprava koja ne udovoljava slijedecim vezama u procesu zaprimanja i evidentiranja nece se smatrati vjerodostojnom
ispravom za knjizenje

a) ratun - narudzbenica , primka ili zakljuceni ugovor

b) privremena ili okon¢ana situacija - zakljuéeni ugovor ili zakljucak

¢) zahtjevi, nalozi — doznake sredstava proracunskim i izvanproracunskim korisnicima, sukladno usvojenom Planu ili
posebnim odlukama ovlastenih tijela Skole (ravnatelj ili Skolski odbor).



IV. SASTAVNI DUELOVI KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE

Clanak 7.
Kako bi knjigovodstvena isprava bila vierodostojna, uredna i ispravna mora sadriavati slijedece bitne podatke:

* naziviadresu izdavatelja i primatelja isprave

® nazivirednibrojisprave

* datum i mjesto izdavanja isprave

e kratki opis poslovnog dogadaja

* vrijednost poslovnog dogadaja

® potpis i pecat ovlastene osobe (izdavatelja isprave), sukladno Zakonu o racunovodstvu i Zakonu o porezu na
dodanu vrijednost.

Sukladno Zakonu o Porezu na dodanu vrijednost racuni trebaju sadriavati dodatno:

* osobni identifikacijski broj (OIB) izdavatelja i primatelja racuna te

® posebno iskazanu vrijednost poreza (vrijednost bez PDV-a, PDV, vrijednost s PDV-om)
il V. ISPRAVAK KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

Clanak 8.
Knjigovodstvena isprava mora biti uredno i &tko popunjena kako ne bi doslo do pogresnog evidentiranja poslovnih
promjena.

Ispravke u knjigovodstvenim ispravama u tekstu ili brojevima se odobravaju na natin da ne dovode u sumnju
vjerodostojnost isprave.

Uz ispravku se stavlja potpis ovlastene osobe za popunjavanje dokumenata i datum kada je ispravak izvrien. Ispravak
se ovjerava pecatom.
VI. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 9.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.
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KLASA:
URBROJ:
Dugo Selo, 15. prosinca 2011. godine.

Predsjednik Skol

BoZidar Cik, dipl. ing.

Odluka o proceduri kojom se utvrduju tokovi i kontrola knjigovodstvenih isprava u procesu izvr§avanja Godi§njeg
financijskog plana Osnovne tkole Ivan Benkovié je objavljena dana 16. prosinca 2011. godine na oglasnoj ploci Skole i
mreZnoj stranici Skole (www.os-ibenkovic-dugo-selo.skole.hr) i tim je danom stupila na snagu.
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Bra nkd Goles, prof.



