
PROTOKOL RADA VOĐENJA RAČUNOVODSTVENIH POSLOVA U SINDIKALNIM PODRUŽNICAMA

SINDIKATA HRVATSKIH UČITELJA

Stupanjem na snagu 1.siječnja 2015. godine Zakona o financijskom poslovanju i računovodstvu neprofitnih organizacija ( u daljnjem tekstu: Zakon ) koji određuje okvire financijskog poslovanja i računovodstva neprofitnih organizacija pa tako i Sindikata hrvatskih učitelja, primorani smo promijeniti način vođenja poslovnih knjiga tj. praćenje financijsko materijalnih događaja na razini Sindikata.

Ovaj Zakon određuje jedinstvenu glavnu knjigu na nivou Sindikata te smo u obvezi tako voditi poslovne događaje. Financijski izvještaji podliježu reviziji koja se obavlja sukladno revizijskim propisima, a to znači da smo u obvezi imenovati vanjskog revizora koji će kontrolirati naše financijske izvještaje, odnosno koji će izvršiti uvid u dokumentaciju na temelju koje su izrađeni, kako bi utvrdio provode li se sve zakonske odredbe unutar Sindikata. Sindikat je je dužan do 30. lipnja tekuće godine dostaviti Ministarstvu financija revizorsko izvješće o obavljenoj reviziji godišnjih financijskih izvještaja za prethodnu godinu (za 2015. g. do 30.lipnja 2016.g).  

Knjiženje i evidentiranje poslovnih događaja temelji se isključivo na vjerodostojnim, istinitim, urednim i prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama.

Kako bi se u računovodstvu Sindikata mogli knjižiti i evidentirati svi poslovni događaji na razini Sindikata i kako bi postojala vjerodostojna, istinita i prethodno kontrolirana dokumentacija za ta knjiženja i sukladno tome provodile odredbe Zakona i druga propisana pravila, potrebno je napraviti i kontinuirano odrađivati određene poslove u sindikalnim podružnicama.

1. Popunjavanje i dostava dokumentacije Sindikalnih podružnica u računovodstvo Sindikata 

Sve originalne i propisno popunjene dokumente sindikalnih podružnica, povjerenici su dužni prikupiti, potpisati i ovjeriti pečatom podružnice te do 5. u mjesecu, za prethodni mjesec, preporučenom pošiljkom s povratnicom dostaviti na adresu:

Sindikat hrvatskih učitelja

(za računovodstvo)
Trg maršala Tita 4/II,

10000 Zagreb
Prilikom trošenja sindikalnih sredstava u podružnici potrebno je ispuniti i dostaviti sljedeće dokumente :
1. Pojedinačni / grupni putni nalozi

2. Računi ( R1) za nabavljene proizvode i usluge

3. Odluka o sindikalnim socijalnim pomoćima članovima

4. Odluka o grupnim sindikalnim socijalnim pomoćima 
5. Virmani ( HUB3) - uplate sindikalnih pomoći članovima i drugo
Napomena: ne dostavlja se za svako trošenje sva navedena dokumentacija, već se dokumentacija dostavlja s obzirom na svrhu za koju se sredstva troše. 

· Npr. za sindikalnu socijalnu pomoć članu sindikalne podružnice → Odluka o sindikalnim socijalnim pomoćima članovima + virman (HUB3)
1. Putni nalog koji se nalazi u prilogu uputa mora biti popunjen prije nego osoba krene na službeni put. Broj putnog naloga potrebno je zatražiti u Tajništvu sindikata na broj tel. 01 4855 722 ili   na e-mail : sindikat@shu.hr .Na putnom nalogu moraju biti upisani svi podaci te on mora biti potpisan od strane sindikalnog povjerenika i ovjeren pečatom sindikalne podružnice. Obavezno mora biti popunjeno izvješće sa puta kako bi bilo vidljivo  u koju svrhu se išlo na službeni put.
Dnevnica za službena putovanja isplaćuju se za putovanja iz mjesta u kojem je mjesto rada ili iz mjesta prebivališta osobe koja se upućuje na službeni put u drugo mjesto udaljeno najmanje 30 kilometara. 

Za trajanje službenog putovanja od 8 do 12 sati se neoporezivo smije isplatiti pola dnevnice, a preko 12 sati cijela dnevnica. 
Iz dnevnica se podmiruju troškovi prehrane, pića i prijevoza u mjestu u koje je osoba upućena na službeni put i račune za te  troškove koji se podmiruju iz neoporezive dnevnice nije potrebno prilagati putnom nalogu kada se za podmirivanje navedenih troškova osobi upućenoj na službeni put, isplaćuje puna dnevnica.
2. Račun (R-1) za nabavljene proizvode i usluge mora glasiti na Sindikat hrvatskih učitelja sa dodanim skraćenim nazivom sindikalne podružnice te mora biti naznačena adresa Trg maršala Tita 4/II i OIB: 99953778541 (isto za cijeli Sindikat kao pravnu osobu). Račun (R-1) mora na poleđini biti potpisan od strane povjerenika i ovjeren pečatom sindikalne podružnice te mora biti navedeno u koju se svrhu nabavljalo (uredski materijal ,poštarina,reprezentacija, sitni inventar...)

3. Odluka o sindikalnim socijalnim pomoćima članovima (u prilogu uputa) se mora popuniti za svaku isplaćenu sindikalnu socijalnu pomoć  te mora biti potpisana od strane sindikalnog povjerenika i ovjerena pečatom sindikalne podružnice.

4. Virmani ( HUB3) - uplate sindikalnih pomoći članovima, putnih troškova, usluga ...

Sindikalni povjerenici za sva plaćanja (troškovi službenog puta, sindikalne socijalne pomoći, računi dobavljača roba i usluga i dr.)  preko žiro računa sindikalne podružnice putem „Univerzalnih naloga za plaćanje-HUB obrazaca“ , moraju te obrasce dostaviti u računovodstvo Sindikata kako bi se moglo izvršiti knjiženje.  
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Opće informacije

1. IZVODI
Bankovne izvode preuzima, ispisuje, odlaže i obrađuje računovodstvo Sindikata. Ako smatrate da Vam bankovni izvodi nisu potrebni, dostava istih se može otkazati (jer za to plaćate naknadu banci ). Predlaže se ukidanje opcije dostave bankovnih izvoda na adresu sindikalne podružnice, kao najskuplje opcije. Jednako tako, predlaže se i ukidanje preuzimanja bankovnih izvoda u poslovnici FINE od strane povjerenika sindikalne podružnice .

Sindikalni povjerenici će imati uvid u izvode te ih po potrebi ispisati preko web stranice Sindikata za što će dobiti upute nakon što aplikacija bude instalirana.
2. RAČUNI ( R-1) i drugi dokumenti za određene usluge i robe
Povjerenici sindikalnih podružnica obvezni su, pri nabavi proizvoda i usluga, od prodavatelja zatražiti račun koji glasi na Sindikat hrvatskih učitelja, sa skraćenim nazivom sindikalne podružnice, adresom Trg maršala Tita 4/II i OIB: 99953778541.
Sve račune potrebno je kopirati i spremiti u svoju arhivu. Originali se šalju u računovostvo.

Poštarina

Računi za poštarinu obvezno moraju glasiti na Sindikat hrvatskih učitelja s naznakom sindikalne podružnice i OIB-om Sindikata. Svu poštu računovodstvu Sindikata obvezno se šalje preporučenom pošiljkom s povratnicom, kako bi se osigurao dokaz poslane, odnosno primljene dokumentacije.

Računi za kupnju osnovnih sredstava i sitnog inventara 

Nabava osnovnih sredstava je moguća uz pisano odobrenje povjerenstva podružnice i obavezu dostave računa računovodstvu Sindikata ( kada je riječ o nabavi računala, faksa, pisača i sl.)

Materijalni troškovi (kancelarijski materijal i dr.)

Računi (R-1) za materijalne troškove obavezno moraju glasiti na Sindikat hrvatskih učitelja s naznakom Sindikalne podružnice i OIB-om Sindikata. Računi moraju na poleđini biti potpisani od strane sindikalnog povjerenika i ovjereni pečatom sindikalne podružnice te mora biti navedeno što se kupilo. Računi (originali) se dostavljaju  u računovodstvo Sindikata.

3. REPREZENTACIJA
Troškovi reprezentacije poslovni su trošak sindikalne podružnice  pri održavanju sastanaka sindikalne podružnice ako se ugošćavaju poslovni suradnici. Članovi Sindikata nisu poslovni suradnici u smislu priznavanja troškova reprezentacije. 

Radi priznavanja troškova reprezentacije važno je na poleđini računa napisati da je riječ o ugošćavanju poslovnih suradnika, te navesti pravnu osobu koju je ugostila sindikalna podružnica (škola, neki drugi sindikat, udruga, vanjski predavači i sl.). Nije potrebno upisivanje imena i prezimena fizičke osobe koja je ugošćena već samo naziv pravne osobe. U skladu s navedenim troškovima reprezentacije priznaje se npr.:
 - kupovina hrane i pića  pri održavanju sindikalnog sastanka na kojem je prisustvovala druga pravna osoba s kojom postoji poslovni odnos ili se očekuje da će se takav poslovni odnos uspostaviti;
 - ručak / večera u mjestu sjedišta sindikalne podružnice  pri održavanju sindikalnog sastanka s dnevnim redom, a koja je održana u ugostiteljskom objektu na kojoj je nazočila druga pravna osoba s kojom postoji poslovni odnos ili se očekuje uspostava poslovnoga odnosa.
Račun za ugostiteljske usluge obvezno mora glasiti na sindikalnu podružnicu, odnosno na Sindikat (R-1 račun). Na poleđini računa treba biti upisana pravna osoba koja je ugošćena, ovjeriti pečatom sindikane podružnice i potpisom sindikalnog povjerenika te račun mora biti dostavljen u računovodstvo Sindikata.
Ako računi nisu u skladu s navedenim te ako nije došlo do ugošćavanja poslovnih suradnika, za svakog člana bi u tom slučaju, na temelju čl. 32. st. 1. Zakona o porezu na dohodak (N.N. br. 177/04. - 148/13.), nastao drugi dohodak u naravi. Kako je vrijednost primitka u naravi, u pravilu, utvrđena u neto-iznosu (s PDV-om), isplatitelj treba iznos primitka obračunati na bruto iznos iz kojega treba podmiriti javna davanja na drugi dohodak.
4. SINDIKALNE SOCIJALNE POMOĆI
Odluku o pružanju sindikalne socijalne pomoći članu Sindikata donosi sindikalna podružnica Sindikata. Zainteresirani član Sindikata obraća se zamolbom podružnici Sindikata po kojoj osnovi traži sindikalnu socijalnu pomoć, uz priloženu dokumentaciju koja potvrđuje navode zahtjeva. Iznimno, sindikalni povjerenik može i bez zamolbe člana predložiti povjerenstvu donošenje odluke o sindikalnoj pomoći članu. Sindikalna socijalna pomoć članu Sindikata isplaćuje se kao financijska pomoć i pomoć u naravi iz članarine Sindikata.
Oblik i sadržaj Odluke nalazi se u prilogu uputa. Odluku o visini iznosa sindikalne socijalne pomoći donosi Povjerenstvo podružnice Sindikata  sukladno  svojim aktima (utvrđeni kriteriji na način da budu jednaki za sve), prioritetima i financijskim mogućnostima. Sindikalne socijalne pomoći su isključivo pravo člana Sindikata iz članarine sindikata i mogu se isplaćivati isključivo aktivnim članovima i članovima u mirovanju (duže bolovanje, porodiljni dopust i sl.).
Osim financijskih pomoći radi se i na realizaciji sindikalne socijalne pomoći u naravi, u vidu kupnje bonova u trgovačkim centrima, kako bi i na taj način Sindikat pružio pomoć članu sindikata iz članarine za osnovne životne potrebe.

Financijska sindikalna socijalna pomoć isplaćuje se isključivo na tekući račun člana Sindikata ili u gotovini.
5. SINDIKALNA PUTOVANJA / TEMATSKI SASTANCI ČLANOVA SINDIKATA

Sindikat može svojim članovima uz određene uvjete i do propisanih iznosa, neoporezivo nadoknaditi trošak službenog putovanja. Riječ je o održavanju tematskih sastanaka članova sindikata izvan mjesta sindikalne podružnice. Za svakog člana mora biti propisno popunjen putni nalog (za broj se kontaktira tajništvo Sindikata). 

Pod izdatcima službenog puta podrazumijevaju se dnevnice te troškovi prijevoza i smještaja. Svote i uvjete za isplatu neoporezivih naknada troškova službenog putovanja određuju odredbe Zakona o porezu na dohodak (N.N., br. 177/04.- 83/14.) i Pravilnika o porezu na dohodak (N.N.,br. 95/05. – 160/13.). 
Prilikom planiranja bilo kakvog grupnog sindikalnog putovanja obvezno kontaktirajte računovodstvo Sindikata radi uputa o načinu provedbe ugovaranja i plaćanja.

Osobito je važno da se kod ugovaranja hrane, prijevoza, smještaja i sl., usluge razdvoje, odnosno iskažu zasebno. Agencije nemaju obvezu pojedinačno iskazivati troškove koje se odnosne na hranu, smještaj, prijevoz i sl., odnosno paket aranžmane. No, nema zapreke za izradom specifikacije troškova koju je potrebno zatražiti i priložiti uz račun koji glasi na sindikalnu podružnicu, kako bi se nastali troškovi mogli iskazati na putnom nalogu, a sve zbog poštivanja poreznih propisa i izvješća u JOPPD obrascu.
Ako sindikalna podružnica na službeni put upućuje svoga člana ili ako sam povjerenik sindikalne podružnice ide na službeni put za potrebe Sindikata, prije nego što krene na službeni put sindikalna podružnica ima obvezu izdati nalog za službeno putovanje (putni nalog) kako bi se nastali izdatci po povratku osobe upućene na službeni put mogli obračunati na temelju urednoga i vjerodostojnoga putnog naloga i priloženih vjerodostojnih isprava i obračuna kojima se dokazuju izdatci nastali tijekom službenog putovanja. 

Obrazac putnog naloga moguće je dostaviti isključivo na obrascu iz priloga.

Ovakav oblik putnog naloga bitan je i radi samog popunjavanja i predaje JOPPD obrasca Poreznoj upravi s obzirom da je ta obveza propisana za službena putovanja.
Drugi dohodak (Ugovor o djelu)

Ukoliko bi se sa žiro računa sindikalne podružnice nekome isplaćivao drugi dohodak, prethodno je potrebno kontaktirati računovodstvo Sindikata radi dogovora oko obračuna i prikazivanja drugog dohotka u JOPPD obrascu. Ugovori o djelu se mogu sklapati samo za obavljanje jednokratnih poslova (djela).

Upute za povjerenike koji plaćaju internet bankarstvom

Ako se plaćanja sa žiro računa sindikalne podružnice obavljaju putem internet bankarstva, sindikalni povjerenik mora ispisane potvrde o obavljenim transakcijama na poleđini potpisati, ovjeriti pečatom sindikalne podružnice, navesti što je plaćano te dostaviti u računovodstvo Sindikata radi knjiženja.

Isplate u gotovini

Ukoliko bi se neke isplate iz sindikalne podružnice vršile u gotovini, a ne preko transakcijskog žiro računa (isplata troškova službenog puta, poštarina i dr.), sindikalni povjerenici  su u obvezi za podignut novac sa žiro računa ispisati, potpisati i ovjeriti Blagajničku uplatnicu i priložiti joj kopiju univerzalnog naloga za plaćanje tj. naloga na temelju kojeg je podignuta gotovina, a za svaku isplatu gotovine ispostaviti, potpisati i ovjeriti Blagajničku isplatnicu te ih upisati u Blagajnički izvještaj i originale svih navedenih dokumenata, s priloženim originalnim dokumentima po kojima su vršene isplate, do 5. u mjesecu za prethodni mjesec dostaviti u računovodstvo Sindikata.
Sindikalna podružnica mora imati svoj numerirani blok Blagajničkih uplatnica, Blagajničkih isplatnica te Blagajnički dnevnik- znači mora voditi blagajničko poslovanje.

Preporuka je da se sva plaćanja obavljaju preko žiro računa sindikalne podružnice. Sve uplate članovima Sindikata se mogu obaviti na tekuće račune (troškovi službenog puta, sindikalne socijalne pomoći i dr.), a plaćanja dobavljačima roba i usluga na njihove transakcijske račune putem HUB obrazaca ili internet bankarstva na temelju predračuna i računa.
Zaključak:

Sindikalni povjerenici odgovorni su za raspolaganje sredstvima po žiro računima sindikalnih podružnica. Obvezni su dostaviti svu dokumentaciju kako bi opravdali nastale troškove (sva plaćanja), odmah po nastanku troška, a najkasnije do 5. u mjesecu za prethodni mjesec.

Sukladno pozitivnim propisima ne postoji mogućnost prikupljanja novca na žiro račun sindikalne podružnice, kako ni kreditiranje članova podružnice. Sklapanje ugovora s bilo kojim trgovačkim centrima nije moguće sklopiti bez suglasnosti zakonskog predstavnika. 

Za potrošeni novac sindikalne podružnice, bez dostavljene dokumentacije, teretit će se sindikalni povjerenik  te će se to knjižiti na potraživanje od sindikalnog povjerenika.

Kontakt osobe su :

Mirjana Širanović    



Amela Potlaček                    Fax: 01 48529 23
01 6458 518


                       01 6458 519 

mirjana.siranovic@shu.hr 

           amela.potlacek@shu.hr
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