POSLOVNIKO NAČINU I POSTUPKU 
PREUZIMANJA OBVEZA
I.CILJ POSLOVNIKA
Ovim se  poslovnikom uređuje način i postupak preuzimanja obveza na teret Financijskog plana škole, te isti daju na znanje i provedbu svim zaposlenicima škole.Preuzimanje obveza organizirano je prema organizacijskim jedinicama ( vidi Prilog 1.: ORGANIZACIJSKE JEDINICE).Poslovnik ima namjenu osigurati od strane upravnog tijela upravljanje knjigovodstvenim ispravama u procesu izvršavanja Financijskog plana Osnovne škole Kozala. Primjena Poslovnika odnosi se na sve knjigovodstvene isprave koje su vezane uz izvršavanje obveza predviđenih Financijskim planom.Upravljanje knjigovodstvenim ispravama podrazumijeva da se poslovne promjene iskazuju i evidentiraju  pravovremeno i točno, u cilju ostvarivanja zakonitosti, svrhovitosti, učinkovitosti i ekonomičnosti raspolaganja proračunskim sredstvima.

II      DEFINICIJA KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA
Knjigovodstvene isprave pisani su dokazi ili memorirani elektronski zapisi o nastalom poslovnom događaju koji služe kao podloga za unošenje podataka u poslovne knjige, nadzor nad obavljenim poslovnim događajem i upravljanje procesom izvršavanja Financijskog plana.

Knjigovodstvene isprave izdaju se u izvorniku. Za obradu podataka škole, mogu se upotrebljavati podaci primljeni na odgovarajućem nositelju elektroničke obrade podataka, kao i preslika izvorne isprave pod uvjetom da su na njoj navedeni mjesto čuvanja izvorne isprave, razlog uporabe preslike te potpis ravnatelja škole.  

Knjigovodstveni dokumenti mogu biti:.

1.Knjigovodstveni dokumenti (računi, ugovori, privremene okončane situacije, dostavnice i dr.) su oni koji su dospjeli u školu iz poslovnih odnosa s trećim osobama izvan škole,  potom su zaprimljeni, urudžbirani i dostavljeni nadležnom tijelu.

2.Interni knjigovodstveni dokumenti rezultat su procesa i koriste se unutar škole te služe za knjiženje na određenim računovodstvenim kategorijama. 
Knjigovodstvene isprave moraju nedvojbeno i istinito predstavljati poslovne promjene i obuhvatiti sve podatke potrebne za unos u poslovne knjige.Smatra se da je isprava za knjiženje uredna kad se iz nje nedvosmisleno može utvrditi mjesto i vrijeme njezina sastavljanja i njezin materijalni sadržaj, što znači narav, vrijednost  i vrijeme nastanka poslovne promjene povodom koje je sastavljena.

III    ZAPRIMANJE  I  KONTROLA  KNJIGOVODSTVENIH  ISPRAVA
Knjigovodstvene isprave obvezno se zaprimaju u tajništvu gdje dobivaju svoj prijemni pečat s datumom primitka. Niti jedan ulazni dokument koji nema pečat ne može se uzeti u razmatranje kao valjana knjigovodstvena isprava.

Ovlaštene osobe vrši kontrolu isprave: ispravno popunjena narudžba,da li je usluga izvršena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena  sukladno predviđenom postupku.

Nakon što su ovlaštene osobe  izvršile kontrolu knjigovodstvenih isprava, na račun se  stavlja pečat s potpisom  ravnatelja koji naređuje isplatu  i potpisom likvidatora.(koji kontrolira i potvrđuje računsku ispravnost dokumenta).

Knjigovodstvena se isprava mora dostaviti u računovodstvo najkasnije u roku od 5(pet) radnih dana od dana zaprimanja ili najkasnije 3 (tri) radna dana do valute plaćanja.

Na knjigovodstvenoj ispravi na koju je  stavljen pečat s potpisima ovlaštene osobe,  ravnatelja i likvidatora , mora biti  vidljivo kome se sredstva isplaćuju, na koji broj žiro-računa, iznos, svrha isplate i oznaka pozicije koja će teretiti proračunska sredstva. 

Ukoliko dokumentacija nije odobrena upisuje se obrazloženje razloga zbog kojeg se dokument ne može odobriti uz  navod poduzetih radnji (povrat isprave izdavatelju, ispravak isprave ili dr.)


U prilogu isprave za knjiženje nalaze se ovjerena popratna dokumentacija ( narudžbenica , ugovor,odluka, zaključak i drugo).Tajništvo vodi centralnu evidenciju svih ugovora i narudžbi koji imaju učinke na izvršavanje Financijskog plana

Isprava koja ne udovoljava sljedećim vezama  u procesu zaprimanja i evidentiranja neće se smatrati vjerodostojnom ispravom za knjiženje:

a) račun-narudžbenica, primka ili zaključeni ugovor

b) privremena ili okončana situacija-zaključeni ugovor ili zaključak 

IV   OVJERA ISPRAVE
Tajnik obavlja suštinsku kontrolu knjigovodstvenih isprava što znači da ista mora odgovarati narudžbi ili ugovoru , Financijskom planu i planiranoj dinamici izvršavanja Plana, kao i da li se pri korištenju sredstava provode propisani postupci o nabavi roba usluga i radova.

Ravnatelj je odgovoran za ovjeru (parafom) knjigovodstvene isprave, preuzimanja obveza, verifikaciju obveza izdavanje naredbe za plaćanje na teret proračunskih sredstava  te izdavanje naloga za naplatu u korist škole.Svojim potpisom jamči da je isprava istinita , da realno prikazuje nastali poslovni događaj te potvrđuje suglasnost za evidenciju isprave na pozicije i konto te oznaku programa.

Računovođa određuje proračunsku poziciju za nastalu obvezu  kao potvrdu da na poziciji postoje proračunom predviđena sredstva i računsku ispravnost.Kontrolom računske ispravnosti utvrđuje se računska točnost iskazanih iznosa na knjigovodstvenoj ispravi ,dok kontrola formalne ispravnosti provjerava jesu li u ispravi navedeni svi bitni podaci te jesu li potpisani od strane odgovornih i ovlaštenih osoba.

Sve navedene kontrole knjigovodstvenih isprava nakon svih ovjera predstavljaju vjerodostojnu i urednu ispravu temeljem koje se može evidentirati poslovna promjena.

V   ISPRAVAK KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

Knjigovodstvena isprava mora biti uredno i čitko popunjena kako ne bi došlo do pogrešnog evidentiranja poslovnih promjena.

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

Uz ispravku se stavlja potpis ovlaštene osobe za popunjavanje dokumenta i datum kada je ispravak izvršen. Ispravak se ovjerava pečatom.

VII  ISPLATA KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

Na temelju kontrolirane i ovjerene knjigovodstvene isprave računovođa priprema nalog za plaćanje.Nalog sadrži ovjeru ravnatelja da je upoznat s poslovnom promjenom koja proizlazi iz knjigovodstvene isprave te da odobrava isplatu na teret proračunskih sredstava.

Posebnu pažnju potrebno je obratiti na datum izdavanja računa – dužničko-vjerovnički odnos (DVO) i datum valute kada se račun mora podmiriti.
VIII.NAČIN I POSTUPAK PREUZIMANJA OBVEZA IZ FINANCIJSKOG PLANA

Nakon što je sukladno odredbama posebnog zakona i općih akata, odabrana pravna ili fizička osoba s kojom će se zasnovati obveznopravni odnos i isplatiti sredstva na teret Financijskog plana Škole, ovlaštene osobe koje će imenovati ravnatelj  izrađuju narudžbenicu ili ugovor koji moraju sadržavati najmanje slijedeće podatke :

· ime i prezime, odnosno tvrtka i sjedište osobe/tvrtke s kojom će se zasnovati obveznopravni odnos ( narudžbenica)
· vrsti robe, radova ili usluga za izvršenje aktivnosti ( vidi: Plan poslovnih procesa)
· vrijednosti robe, radova ili usluga za izvršenje aktivnosti

· poziciju u Financijskom planu na kojoj su, za dotičnu namjenu, osigurana sredstva ( određuje osoba ovlaštena za provjeru iz Plana nabave).


Ukoliko se obveznopravni odnos zasniva za usluge, značajnije radove ili robe trajnije vrijednosti, ravnatelj  po dobivenoj suglasnosti školskog odbora,sastavlja i sklapa odgovarajući ugovor sukladno odredbama propisa o proračunu, obveznim odnosima i ostalim propisima .U slučaju iz prethodnog stavka, ugovorom se, u pravilu, uređuje uzimanje jamstva za kvalitetu i dobro izvršenje ugovora, primjerenog vrsti robe, radova odnosno usluga.

Instrumenti osiguranja pohranjuju se u računovodstvu škole do potpunog ispunjenja ugovorne obveze.Ako se ugovaraju usluge koje će se plaćati temeljem samog ugovora , u tekst ugovora se unosi odredba o osobi koja će prije plaćanja potvrditi da su ugovorene usluge u potpunosti i pravovremeno izvršene.                                                           


Dokumentacija obveznopravnih odnosa evidentira se i čuva u centralnom registru sklopljenih ugovora (tajništvo škole).Uz svaki zaprimljeni račun ( čuva se u računovodstvu) mora se dostaviti odgovarajuća knjigovodstvena isprava  ( narudžbenica, primka, otpremnica i dr. ) i/ili ugovor koji je prethodio izdavanju računa.Narudžbenice su valjano ispunjene na način da se vidi tko je nabavu inicirao (ovlaštena osoba), tko je nabavu odobrio, koja vrsta roba/usluga/radova se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, količina, jediničnih cijena te ukupnih cijena.

Iz primke, otpremnice i drugog odgovarajućeg dokumenta potpisanog od osobe zadužene za zaprimanje robe i dobavljača vidljivo je da je prilikom preuzimanja robe utvrđena količina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe.Navedeno se potpisuje na posebno izrađenom pečatu (Vidi prilog: Pečat o evidenciji obveznopravnih odnosa).
Ovaj Poslovnik stupa na snagu 1.ožujka 2012.,danom objave na oglasnoj ploči i  s njegovim sadržajem biti će upoznati svi djelatnici škole.

Klasa:

Ur.broj:

Rijeka,1.ožujak 2012










Ravnateljica:










Kim Anić

Prilozi:

1.Financijski plan

2.Plan nabave

3.Organizacijske jedinice

4.Plan poslovnih procesa

5.Plan računa rashoda i izdataka prema aktivnostima

6.Izgled Pečata o evidenciji obveznopravnih odnosa 

7.Ovlaštenja osoba odgovornih za provedbu obveznopravnih odnosa 

8.Primjer ispunjavanja narudžbenice


	Osnovna škola KOZALA 

Ante Kovačića 21

51000 Rijeka

Tel.051 516 997

e-mail: oskozala@skole.t-com.hr
	
	
	
	
	

	OIB: 78692164069
	
	
	
	
	

	DOBAVLJAČ:



	
	
	
	
	

	

	Narudžbenica br. ________________________
	
	
	
	
	

	ORGANIZACIJSKA JEDINICA :
	
	
	
	
	

	R.b.
	Naziv i opis robe/usluge
	Jedinica mjere
	Količina
	Jedinična 
cijena
	PDV
	Ukupno

	1
	 
	kom
	 
	 
	 
	0,00

	2
	 
	kom
	 
	 
	 
	0,00

	3
	 
	kom
	 
	 
	 
	0

	4
	 
	kom
	 
	 
	 
	0

	5
	 
	kom
	 
	 
	 
	0

	6
	 
	kom
	 
	 
	 
	0

	7
	 
	kom
	 
	 
	 
	0

	8
	 
	kom
	 
	 
	 
	0

	9
	 
	kom
	 
	 
	 
	0

	10
	 
	kom
	 
	 
	 
	0

	U K U P N O 
	 
	 
	 
	0,00

	
	
	
	
	
	
	

	Način plaćanja: virmanom
	
	
	
	
	

	Narudžbu inicirao/la:
	
	Narudžbu odobrio/la:

	
	
	
	
	
	
	

	_________________________
	M.P.
	____________________________

	
	
	
	

	u računu obavezno navesti broj narudžbenice
	
	
	
	
	


Oblik pečata na računu:

[image: image1]
Oblik pečata na primki,dostavnici…

[image: image2]
Naziv:______________________


Adresa:_____________________








Osnovna škola Kozala


Rijeka





Datum zaprimanja računa:________________________


Organizacijska jedinica:_______________ Aktivnost:______________


Račun kontrolirao:


___________________________________________________


			(potpis ovlaštene osobe)


Matematička kontrola i likvidacija računa:





___________________________________________


(potpis ovlaštene osobe)


Oznaka proračunske klasifikacije:_________________


Referenca.:___________________


Odobrena isplata:_________________________________________


			(potpis ovlaštene osobe)


U Rijeci,_______________________





Utvrđena količina,stanje,kvaliteta zaprimljene robe/usluge/radova:





	__________________________________________


(potpis ovlaštene osobe)


Roba /usluge/radovi preuzeti i u upotrebi u :


organizacijskoj jedinici._________________


__________________________________


(potpis ovlaštene osobe)





U Rijeci, ___________________





Referenca:


____________








