PRAVILNIK

O FINANCLISKOM POSLOVANJU I RACUNOVODSTVU
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Na temelju ¢lanka 25. 1 sukladno ¢lanku 4 1. Statuta Drzavnog
arhiva u Zagrebu. ravnalelj DrZzavnog arhiva u Zagrebu. donosi

PRAVILNIK
O
FINANCIISKOM POSLOVANJU I RACUNOVODSTVU

[. TEMELINE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o financijskom poslovanju i racunovodstvu /
u daljenjm tekstu: Pravilnik / ureduju se ustroj knjigovodstva. vodenje
ra¢unovodstvenih knjiga i sastavljenje knjigovodstvenih isprava, popis
imovine. obveza i potrazivanja, financijsko poslovanje i izvjeséivanje. prava
i odgovornosti ravnatelja i voditelja raéunovodstva, te druga pitanja koja se
odnose na raunovedstveno i financijsko poslovanje Drzavnog arhiva u
Zagrebu / u daljenjem tekstu: Arhiv /.

Clanak. 2

Arhtv vodi knjigovodstvo primjenjujuéi nacelo toénosti.
istinitosti, pouzdanosti i pojedina¢nog iskazivanja pozicija.

U svom knjigovodstvu podatke iskazuje sukladno Uredbi o
ra¢unovodstvu proraguna i Pravilnika o ra¢unovodstvu i racunskom planu
prm'aéuna.

Clanak 3.
Arhiv u svom knjigovodstvu iskazuje podatke pojedinasno po

vrstma prihoda 1 primitaka. izdataka i drugih isplata, kao i o stanju
imovine. obveza 1 1zvora vlasnistva,
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Clanak 4.

Arhiv vodi knjigovodstvo po nacelu dvojnog knjigovodstva. a
prema rasporedu iz Racunskog plana proraduna koji je propisan
Pravilnikom o knjigovodstvu 1 ra¢unskom planu neprofitnih organizacija.
Za svole potrebe Arhiv sinteticke racune rasclanjuje na analiticke 1
subanaliti¢ke racune.

[I. USTROJ RACUNOVODSTVA
Clanak 5.

Osoba odgovorna za ustroj 1 vodenje knjigovodstva je
rukovoditelj raCunovodstva / raéunovoda /, a za svekoliko poslovanje
odgovoran je ravnatelj Arhiva.

Clanak 6.

Arhiv vodi radunovodstvene knjige i sastavlja tinancijske
izvjestaje na hrvatskom jeziku 1 u kunama.

Clanak 7.

Arhiv ustrojava i vodi knjigovodstvo jaméeci podatke o:
1.0 stanju i kretanju prihoda:
- 1z prora¢una: Ministarstva kulture. Grada Zagreba
- vlastitih prihoda, eventualnih dotacija i namjenskog sponzorstva
- drugih vrsta prihoda u skladu sa zakonom
2. o stanju 1 kretanju izdataka:
- poslovanja: tekucih. vanjskih izdataka za materijal i usluge.
- izdataka za zaposlene / place, doprinosi, dnevnice ...
- izdataka odrZavanje poslovnih zgrada, opreme i zastite arhivskog
gradiva
- financijskih izdataka
- nabavci kapitalnih sredstava i sitnog inventara
. drugih izdataka u skladu sa zakonom
3. o stanju financijske imovine, zamjenskih fondova. rezerviranja i izvora
vlasnistava.
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Clanak 8.

Arhiv u svom knpigovodstvu vodi ove poslovne knjige:
dnevnik, glavnu knjigu i pomoéne knjige. Od pomocnih knjiga obvezne su:
knjiga blagajne, knjiga inventara, knjiga materijala 1 knjiga ulaznih 1
izlaznih racuna.

Poslovne knjige imaju vaznost javne isprave.

Clanak 9.

Poslovne knjige Arhiv vodi pomodu elektronickog racula.

Unos podataka u poslovne knjige organizira se tako da se
osiguraju: kontrola unesenih podataka, ispravnost unosa podataka. ¢uvanje
podataka, moguénost uporabe podataka 1 uvida u obavljene unose
poslovnih promjena.

Clanak 10.

Poslovne knjige vode se za godinu poslovanja koja je
jednaka kalendarskoj godini.

Poslovne knjige otvaraju se na pocetku godine poslovanja,
pocetna stanja moraju biti ista kao zakljuéna stanja na kraju prethodne
godine poslovanja.

Racuni prihoda i rashoda otvraju se na temelju
knjigovodstvene isprave o poslovnom dogadaju.

o)

Clanak 11.

Arhiv na kraju godine poslovne knjige zakljucuye.
Zakljucivanje se obavlja tako da se izjednace dugovne 1 potrazne strane.

Buduéi se knjigovodstveni podaci obraduju pomoéu
ra¢unala, dnevnik 1 glavnu knjigu, posto se zakljue treba obvezno tiskata,
uvezati 1 potpisati,



Ariny obvezno vodi pomocne knpec 1 to;
. Kijigu ulaznih rauna- Koja s¢ vodi Kionotoskiin shjedoin. au Koju se
unose: rednt brop waznog racuna, nazn dobavhiaca svota koje po raéunu
treba platt. rok dospieca placania + dan placania racuna dobavhacu.
2 Knjiza izlaznih racuna je knjiza ovidencija izkasznih racuna u Koju se
unose: redni broj 1zlaznog raduna. naziv kupca. svota koju po 1zlaznom
ra¢unut treba naplatiti. rok dospieca racuna na naplatu dan dospyeca
3. Knjiga nabave je evidencija nabavijenog materijaia v drugih sredstava u
koju se onose podaci o kolicini. ciieni. ukupnoj vrijednost nabavljenih
protzveda 1 materijala 1 drugi neophodni podaci,
4. Knjiga osnovath sredstava i sitnog mventara  popis kapitaine imovine
je Kijiga u Koju se unose podact o holicini. versii. cijeni 1 drugi potrebni
podaci o kapitalnoy imovini. Arhiv dugotrajnu imovinu vedi pomocu
rac¢unala.

U pomocénim knjigama postoje pocetna stanja na pocetku
fiskalne godine.

Cianak i3,
Racunovodstvene knjige vode se pravovremeno.
Racunovodstvene knjige vode se uredno i to tako:
1) da se iz njih mogu to¢no utvrditi toéno nastale financijske p{'omjene,
odnosno transakcije, rasclanjene na pojedine financijske promjene po

kronoloskom redu, u bruto iznosima;

o o
2) da se u njima ne ostavija' praznine, nego da se kronoloskim redom
ispunjava sav prostor za knjizenje;

3) da se upis ne smije brisati ni u pravilu prepravijati, a gkc? se ip_ak_
ispravak ucini, onda ga treba obaviti tako da se jasno moze vidjeti prvobitni
tekst;

4) da se ne obavijaju nikakve izmjene za koje ne bi bilo moguce utvrditi
jesu li u¢injene prilikom prvog knjizenja ili naknadno;

5) da se nepovezani listovi knjige ne smiju uniStavati i vaditi listovi jz
povezane knjige;

6) da se sva knjizenja moraju zapisati na knjigovodstvenim ispravama iz
kojih se moZe utvrditi temelj za knjizenje;

7) da se storniranje pogre$no knjizenih financijskih promjena obavija
metodom crvenog storna.




Clanak 14

Upis podataka u racunovodstvene knjige ustrojava se lako da
jaméi:
- kontrolu unesenth podataka.
_ ispravnost unesenii podataka.
- cuvaije podataka.
- moguénost uporabe podataka. i
- mogucnost dobivanja uvida u stanje 1 promjene u alavnor knjiz.
- 1110%11(:-11(151 uvida u krnologiju obavljenog unosa financijskih
podataka odnosno promjena.

Clanak 13.

Unos podataka u knjigovodstve knjige vrs1 se na te-mel‘lul togne,
istinite 1 uredne knjigovodstvene isprave o nastaloj financijskoj promjent il
transakciji.

Clanak 16.

Knjigovodstvena isprava sastavija se prje ili u frenutku obavljanja
financijske transakcije, osim onih koje se sastavljaju u racunovodstvu.

Isprava se sastavija u jednom ili viSe primjeraka, a moze se napisati
elektronickim racunalom, pisacim strojem ili rucno.

Clanak 17.

Knjigovodstvena isprava obavezno sadrZi:

- naziv i adresu izdavatelja isprave,

- naziv isprave (racun, uplatnica i sl),

- datum, mjesto,broj izdane isprave i Sifre, s tim da se tocno vidi
datum nastanka poslovnog dogadaja,

- imena osoba koje sudjeluju u izvrenju poslovnog dogadaja,

- sadrZaj poslovnog dogadaja, kao i temelj za njegovo izvrsenje,

- koliginu, koja treba biti izraZena tako, da odgovara prirodi
obavljenog posla,

_ potpis oviastene osobe (rukovoditelj racunovodstva ili osoba koju
on ovlasti)

Rukovoditelj racunovodstva (raunovoda) mozZe propisati i druge
dopunjujuce sastojke za ispravu iz stavka 1 ovog clanka.



Clanak 18.

Knjigovodstvena isprava obavezno se kontrolira prije unosa
u knjigovopdstvene knjige.

Tocénost i istinitost knjigovodstvene isprave kontrolira
rukovoditelj radunovodstva (racunovoda) ili druga ovlastena
osoba.

Clanak 19.

Sve financijske promjene koje nastanu tijekom mjeseca
unose se u knjigovodstvene knjige najkasnije petnaest dana po
isteku tog mjeseca.

Knjizenje prihoda i izdataka provodi se na temelju izvatka
Ziro-racuna i blagajnickog izvjeStaja.

Clanak 20.
Knjigovodstvene isprave cuvaju se u ovim rokovima:

1. Tr_ajno_ se Cuvaju isplatne liste ili analiticke evidencije placa i
dmgrfw p{?manja, ako sadrze bitne podatke o zaposlenima, godisnji
obracuni (zavrsni racuni), inventar kapitalnih sredstava i sitnog

sanr s

dokumentacija i maticna knjiga zaposlenika.

2. Pet godina cuvaju se isprave na temelju kojih su podaci
uneseni u racunovodstvene knjige i pomocne knjige.

3. Dvije godine cuvaju se pomocni obrac¢uni placa i pomocni
obrasci.

IV POPIS ' IMOVINE

Clanka 21.

o Arhiv_na kraju godine obvezno uskladuje Slai SR |
njihovih izvora iskazanih u- knjigovodstvu sa stvamim stanjem utvrdenim
popisom (inventurom).

Popisom se Qtvrduje stanje: kapitalnih sredstava, knjiznicne grade
sitnog inventara, potrosnog materijala, potrazivanja i obveza na dan 31
prosinca fiskalne godine. :

Arhiv ¢e iznimno od prethodno navedenih odredbi ovog &lanka
knjiznicnu gradu popisivati u roku koji nije duzi od tri godine.




Clanai; 22

Ravnatelj Arhiva donosi odluku o popisu i osniva komisiju za popis.

Odlukom iz stavka 1. ovog Clanka utvrduje se potreban broj komisija za
popis, dan pod kojim se popis obavija, vrijeme popisa i rok za sastavijanje
zapisnika o rezultatima obavijenog popisa.

Clanalk 23.

Komisija za popis ima predsjednika i dva &lana.

) Za predsjenika I Clana komisije moze se imenovati svaki zaposlenik
koji ne rukuje sredstvima $to su predmet popisa.

Clanak 24,
Rad komisije za popis obuhvaca:

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

- unosenje knjigovodstvenog stanja i stvarmog stanja u popisne
liste,

- utvrdivanje naturalnih razlika izmedu stanja utvrdenog popisom i
knjigovodstvenog stanja,

- vrjednosni obracun popisnih lista,

- utvrdivanje uzroka neslaganja izmedu stanja na popisu i
knjigovodstvenog stanja,

- popisne liste moraju se ustrojiti prema vrsti imovine i obveza,

- sredstva umanjene vrijednosti zbog ostecenja, neispravnosti i s,
komisija mora upisati u posebne popisne liste.

- potpisivanje popisnih lista

- sastavijanje zapisnika s rezultatima obavijenog popisa.

Clanak 235.

Organizacijom popisa upravija rukovoditelj racunovodstva (racunovoda).




Clanak 26.

Zapisnik o rezultatima obavljenog popisa sadrzi:

- prjedlog o nacinu likvidacije utvrdenih manjkova,

- prifedlog o nacinu koristenja viskova,

- primjedbe i objaSnjena djelatnika koji rukuju materijalnim i
novcanim vrijednostima o utvrdenim razlikama,

- objeSnjenja o nastalim razlikama koje su posljedica zamjene
pojedinih slicnih vrsta odnosno dimenzija istovrsnog materijala,
sifnog inventara i drugih zaliha,

- prijedlog o visini ofpisa nenaplativih i zastarjelih potraZivanja

- prjedlog o rashodovanju sredstava opreme i sitnog inventara

- prijedlog za knjizenje popisa imovine, obveza i potraZivanja.

Zapisnik o rezultatima obavijenog popisa razmatra ravnatelj
. te donosi odluke, ' = s i

Clanak 27.

Arhiv obavlja ispravk vrijednosti dugotrajne imovine.

Ispravak vrijednosti provodi se po prosjeénim godisnjim
stopama utvrdenim Pravilnikom o ra¢unovodstvu i ra€unskom planu
neprofitnih organizacija.

Ispravak vrjednosti imovine obavlja se fako da se za iznos ispravka
umanjuju i imovina i izvori financiranja.

Pod dugotrajnom imovinom smatra se imovina (sre:_dstvo) ciji je vijek
trajanja duZi od jedne godine i Cija je pojedinacna t{ﬂj&?’ﬂOSf u trenutku
nabave veca od 1.000,00 kuna. Imovina Cija je po;eq'macna vrijednost u

trenutku nabavke niza od 1.000,00 kuna svrstava se u sitan inventar i otpisuje
. se jednokratno neovisno od vijeka frajanja.

Pod dugotrajnom imovinom u Arhivu smatra se i ff?j{%nféna grada na _kojoj
se ne obavija ispravak vrijednost imovine. Olpis knﬂznfcpe grade ob_avaa se
nakon izvrsenog popisa u kojem je utvrdena zastarjelost, dotrajalost ili

P

nestanak, a na nacin da se umanjuje vrijednost te imovine kao i vrijednost
jzvora financiranja. )
Clanak 28.

Arhiv sukladno élanku 16. Uredbe o racunovodstvu neprotitnih
organizacija obavlja revalorizaciju i prepravijanje ﬁuancij'skih 1zvieséa ako
je }nilacija na godi$njoj razini, mjerena rastom cijena proizvodaca
industrijskih proizvoda, visa od 30%. Mjerenje obavlja drZavni zavod za
statistiku. o L '
Revalorizacl/a odnosno prepravijanje financijskih izvjes¢a provodi se tako

da se sve poziclfe glavne knjige II. (knjiga imovine, obveza i lzvora v!asm_stva)
osim novca I izvora sredstava vezanih za taj novac, mnoze kun?u!at:vnfm
indeksom rasta 00893 proizvodaca industrijskih proizvoda od toga mjeseca do
zadnjeg dana obracunskog razdoblja.

I



= Y-
v FINANCLISKO POSLOVANIE | 1ZVIESCIVANIE

Clanak 29.
Raspored svojih orthoda 1 izdataka Arhiv utvrduje
prora¢unom-financijskim planom.
Financijski plan donosi se za fiskalnu godinu. a izvrSava
prema prema polugodi$njim i godiSnjim planovima.

Clanak 30.
Prihodi i primici priznaju se u ra¢unovodstvenom razdoblju 1
u iznosu u kojem je nastala / naplacena / raunovodstvene promjena,
odnosno transakeija.
Clanak 31.
Arhiv obavlja platni promet preko Zavoda za platni promet.
odnosno preko Ziro- racuna , broj: 30102-603-3413.

Clanak 32.

Arhiv dr7i gotov novac u blagajni do visine blagajnickog
maksimuma.

Odluku o blagajnickom maksimumu donosi ravnatelj na
prijedlog rukovoditelja rad¢unovodstva sukladno Odluci o uvjetima 1 naéinu
placanja gotovim noveem.

Clanak 33.

Arhiv moze drugoj osobi pravnoj osobi placati iz blagajne
za nabavu proizvoda i usluga do iznosa od 1000,00 kuna po jednom
racunu.

Clanak 34.

Arhiv izraduje i donosi financijska izvjeSca prema
odredbama Uredbe o ragunovodstvu proraéuna i naputaka ministarstva
{inancija.

Clanak 35.

U raéunovodstveno-tinancijskom poslovanju Arhiv je
byezan. pored odredbi ovog Pravilnika, prdrzavati se i zakonskih propisa.

Q
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1. PRAVA I DUZNOSTI RAVNATELJA I
RUKOVODITELJA RAC UN(:JVODST VA
Clanak 36.
Prava i duznosti ravnatelja Arhiva su da:
_ u utrvdenim rokovima nadleZnim tijelima osnivaca 1 Ministarstva kulture
dostavlja 1zvjesca o koristenju proracunskih i drugih sredstava Arhiva.
 tijelima drzavne uprave i drugim propisanim tijelima dostavlja financijska
izvjed¢a u utvrdenim rokovima,
- na temelju donesenih zakona i financijskog plana vodi raduna o koristenju
proracunskih 1 drugih sredstava Arhiva.
- skrbi o imovini koja je Arhivu dana na Koristenje,
- skrbi o svekolikom radunovodstvenom poslovanju i zakonitoj uporabi
sredstava.
- obavlja i druge poslove sukladno posebnim propisima.
Clanak 37.
Prva i duznosti rukovoditelja ratunovodstva / raéunovode / su
da:
- organizira i vodi radunovodstvene poslove arhiva sukladno ¢lanku 40.
ovog Pravilnika i zakonskih odredbi iz kojih doneseni Pravilnik proizlazi.

VII. ZAKLJUCNE ODREDBE
Clanak 38.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vre se po postupku
utvrdenog kao i za njegovo donosenje.
Clanak 39.
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na
oglasnoj plo¢i Arhiva.

Klasa:003-05/99/01/01/MK
Ur.br. 251-23-04/2-99-1
Zagreb, 11. sijecnja 1999. godine.




