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Na temelju članka 58. u vezi s člankom 11. stavkom 2. točkom 5. Statuta Hrvatske javnobilježničke komore (Narodne novine br. 64/14, 69/14 i 33/15), Skupština Hrvatske javnobilježničke komore na sjednici održanoj dana 14.11.2015. godine donosi

PRAVILNIK O FINANCIJSKOM

POSLOVANJU HRVATSKE JAVNOBILJEŽNIČKE KOMORE

DIO PRVI

UVODNE ODREDBE

Predmet uređenja

Članak 1.

Ovim Pravilnikom o financijskom poslovanju (dalje u tekstu: Pravilnik) uređuje se financijsko poslovanje Hrvatske javnobilježničke komore (dalje u tekstu: Komora), javnobilježničkih Zborova i Udruge prisjednika, savjetnika i vježbenika.

Odnos prema drugim propisima

Članak 2.

Financijsko-materijalno poslovanje Komore, vodi se sukladno odredbama zakona i pravilnika koje uređuju financijsko poslovanje i računovodstvo neprofitnih organizacija.

Temeljna načela

Članak 3.

(1) Temeljna načela financijskog poslovanja u Komori su samostalnost financiranja, namjenska i racionalna upotreba sredstava, solidarnost, kontrola sredstava i imovine od strane nadležnih tijela i nedjeljivost imovine.

(2) Poslovanje Komore temelji se na načelu javnosti i transparentnosti, te na načelu dobrog financijskog upravljanja i kontrola.

(3) Komora provodi samoprocjenu učinkovitog i djelotvornog funkcioniranja sustava financijskog upravljanja i kontrole.

Financijsko upravljanje i kontrola

Članak 4.

Financijsko upravljanje i kontrole obuhvaćaju sve aspekte vezane za prihode, rashode, te imovinu i obveze, a koji sustav se temelji na povezanim komponentama kontrole, sukladno Zakonu.

DIO DRUGI

FINANCIJSKO POSLOVANJE HRVATSKE JAVNOBILJEŽNIČKE KOMORE

POGLAVLJE I.

HRVATSKA JAVNOBILJEŽNIČKE KOMORA

ODJELJAK A

PRORAČUN PRIHODA I RASHODA
Proračunski prihodi Komore

Članak 5.

(1) Financijsko poslovanje Komore obavlja se na osnovi godišnjeg proračuna prihoda i rashoda, koji odobrava Skupština, najkasnije do 31. prosinca tekuće godine za sljedeću godinu.

(2) Proračunski prihodi Komore jesu:

a) upisnina javnih bilježnika, javnobilježničkih prisjednika, savjetnika i vježbenika,

b) članarina javnih bilježnika, vršitelja dužnosti javnih bilježnika, javnobilježničkih prisjednika i savjetnika,

c) prihodi s osnova pružanja usluga vođenja javnobilježničkih registara i korištenje baze podataka vezanih uz registre i javnobilježničke poslove,

d) prihodi koji se ostvare nekom drugom djelatnošću Komore.

(3) Izvanredni prihodi Komore jesu:

a) novčane disciplinske kazne,

b) različiti izvanredni prihodi, 

c) donacije i drugi prihodi.

Donacije

Članak 6.

(1) Komora može primiti donaciju u novcu, stvarima, uslugama i drugim oblicima  materijalne i nematerijalne imovine od fizičke i pravne osobe kao i dati donaciju fizičkoj i pravnoj osobi.  
(2) Za darovanje u novcu potrebno je osigurati pisani zahtjev za donaciju, odluku o darovanju (donaciji) ili ugovor o darovanju (donaciji).

Uporaba naplaćenih novčanih kazni i troškova stegovnog postupka

Članak 7.

Naplaćene novčane kazne i troškovi stegovnog postupka ulaze u proračun Komore kao izvanredni prihodi Komore te se mogu koristiti samo u obrazovne svrhe u okviru Komore.

Godišnji proračun prihoda i rashoda

Članak 8.

(1) Godišnji proračun prihoda i rashoda Komore sastoji se od: 

- plana prihoda i rashoda,

- plana zaduživanja i otplata,

- obrazloženja proračuna prihoda i rashoda,

- plana novčanih tijekova.

(2) Izmjene i dopune godišnjeg proračuna prihoda i rashoda provode se tijekom godine po postupku za donošenje proračuna prihoda i rashoda. 

(3) Izmjene i dopune godišnjeg proračuna prihoda i rashoda obvezno se provode u slučaju značajnih odstupanja nastalih prihoda i rashoda u odnosu na planirane, a posebice u slučaju nastanka novih obaveza koje nisu bile obuhvaćene donesenim godišnjim proračunom prihoda i rashoda za tekuću poslovnu godinu u iznosu većem od 30% ukupnog godišnjeg proračuna prihoda i rashoda odnosno u značajnom odstupanju u ostvarivanju prihoda koji dovodi  do njegova smanjenja.  Značajnim odstupanjem smatrat će se smanjenje prihoda u dva uzastopna obračunska razdoblja tijekom izvještajne godine u postotku od 30%, računajući razmjerno po kvartalima od ukupnog godišnjeg proračuna prihoda i rashoda.
(4) Metodologija izrade, izmjene i dopune, te način i uvjeti izvršenja godišnjeg proračuna prihoda i rashoda ostvaruju se u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima koji uređuju financijsko poslovanje i računovodstvo neprofitnih organizacija.
Raspodjela sredstava po namjeni i načinu korištenja

Članak 9.


Za provedbu aktivnosti i zadataka utvrđenih Statutom i drugim aktima, tijela Komore mogu raspolagati sredstvima za slijedeće rashode i izdatke: 

a) funkcionalne rashode,

b) izdatke za zaposlene,

c) materijalne i nematerijalne rashode,

d) nabavu opreme i ostale dugotrajne imovine, rashode putem kojih se dio prihoda raspoređuje u sredstva solidarnosti i druge posebne namjene,

e) druge izdatke vezane za ostvarivanje programa rada i aktivnosti tijela Komore.

Funkcionalni rashodi

Članak 10.

Osnovni  funkcionalni rashodi su:

a) rashodi vezani za pripremu i održavanje sjednica tijela Komore,

b) rashodi vezani za savjetovanja, seminare i edukacije,

c) rashodi vezani za obrazovanje i osposobljavanje članova Komore i zaposlenika Komore,

d) pravnu zaštitu,

e) putni troškovi i dnevnice za službena putovanja,

f) izdaci vezani uz informatizaciju i informiranje,

g) izdaci za međunarodnu suradnju,

h) izdaci za članstvo u međunarodnim asocijacijama,

i) rashodi vezani uz donacije fizičkim i pravnim osobama.


Putni troškovi i dnevnice za službena putovanja za članove Hrvatske javnobilježničke komore

Članak 11.

Pod pravom na naknadu troškova podrazumijeva se pravo na naknadu stvarno nastalih troškova prijevoza i smještaja i pravo na dnevnice u visini propisanoj propisima koji uređuju plaćanje poreza na dohodak.

Pravo naknade putnih troškova službenih putovanja za sudjelovanje na sjednicama tijela Komore

Članak 12.

(1) Pravo na naknadu troškova službenih putovanja  ostvaruje član Komore koji je upućen na službeni put za potrebe Komore. U pravilu je riječ o troškovima službenih putovanja pri održavanju sjednica tijela Komore.

(2) Član Komore upućen na službeno putovanje u zemlji za potrebe Komore, ima pravo na punu naknada troškova prijevoza, dnevnica i naknada punog iznosa troškova smještaja, sukladno poreznim propisima.

(3) Član Komore ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje više od 12 sati, a pola dnevnice ako putovanje traje više od 8 sati, a manje od 12 sati.

(4 )Ako dođe do promjene poreznih propisa kojima se neoporezivi iznos dnevnice povećava, od dana primjena toga propisa toliko se povećava iznos dnevnice iz ovoga članka.

(5) Dnevnica za putne troškove u inozemstvo obračunava se na način kao što to pripada zaposlenima u državnoj upravi.

(6) Ako je članu Komore odobreno korištenje privatnog automobila u službene svrhe, nadoknadit će mu se troškovi u visini neoporezivog iznosa prema poreznim pravilima. 

(7) Članu Komore mora se izdati nalog za službeno putovanje najmanje 24 sata prije  putovanja u kojem mora biti naznačeno odobreno prijevozno sredstvo.

Druge radnje i poslovi

Članak 13.

.

(1) Putni troškovi naknađuju se članovima Komore i u slučaju da su nastali povodom radnji ili poslova na koje je pojedinog člana Komore ovlastio ili zadužio koje tijelo Komore ili predsjednik Komore.

(2) Članovi Komore imaju pravo i na naknadu drugih mogućih troškova u punom iznosu, o čemu Upravni odbor odlučuje posebnom odlukom na prijedlog predsjednika Komore.

Način isplate putnih troškova i dnevnica za službena putovanja

Članak 14.

(1) Članovi Komore koji, temeljem odredaba ovog Pravilnika, imaju pravo na naknadu troškova dostavljaju putni nalog računovodstvu Komore, koji je odobrene od strane odgovorne osobe, u roku 8 dana od dana održavanja sjednice tijela Komore, odnosno od obavljenog posla. 

(2) Uz putni nalog se prilažu dokazi o izvršenim izdatcima sukladno propisima koje uređuju plaćanje poreza na dohodak.

(3) Isplatu obračunatih troškova na temelju putnog naloga iz ovog članka odobrava predsjednik ili potpredsjednik Komore.

Prihodi i rashodi

Članak 15.

(1) Prihodi se iskazuju u obračunskom razdoblju u kojem su postali raspoloživi i mjerljivi. Rashodi, odnosno izdaci iskazuju se u obračunskom razdoblju u kojem su nastali.

(2) Kod iskazivanja prihoda priznaju se samo oni što su naplaćeni odnosno plaćeni do 31. prosinca tekuće godine za obračunsko razdoblje te godine.

Financijsko izvještavanje

Članak 16.

(1) Komora je dužna sastavljati financijske izvještaje. 

(2) Financijski izvještaji sastavljaju se i predaju sukladno propisima koji uređuju financijsko poslovanje i računovodstvo neprofitnih organizacija.

ODJELJAK B

DUGOTRAJNA IMOVINA KOMORE

Raspolaganje imovinom

Članak 17.

(1) Imovinom Komore raspolažu tijela Komore.

(2) Prenošenje dugotrajne imovine i sitnog inventara može se bez naknade vršiti unutar Komore.

(3) Dugotrajna imovina i sitni inventar mogu se prodati, darovati ili otpisati na temelju odluke nadležnog tijela.

Evidencija dugotrajne imovine

Članak 18.

(1) Komora obvezno vodi evidenciju o svojoj dugotrajnoj imovini.

(2) Popis dugotrajne imovine (inventura) i sitnog inventara obavlja se sa stanjem na dan 31. prosinca.

ODJELJAK C

FOND SOLIDARNOSTI

Sredstva solidarnosti

Članak 19.


U svrhu organiziranja prikupljanja i raspodjele sredstava solidarnosti Komora može utemeljiti samostalne fondove, blagajnu uzajamne pomoći  kao i posebna namjenska sredstva putem kojih članovi Komore ostvaruju statutarna prava na materijalne potpore ili dodatne pogodnosti.

Odluka o utemeljenju Fonda solidarnosti

Članak 20.



Odluku o utemeljenju fondova, blagajne uzajamne pomoći i posebnih namjenskih sredstava donosi Skupština Komore.

Nadzor nad sredstvima fonda solidarnosti

Članak 21.


Način formiranja i raspolaganja, te upravljanja i nadzor nad sredstvima fonda, blagajne uzajamne pomoći i posebnih namjenskih sredstava uređuje se posebnim pravilnicima i Odlukama Upravnog odbora Komore.
ODJELJAK D

FINANCIJSKO-MATERIJALNO POSLOVANJE KOMORE

(RAČUNOVODSTVO KOMORE)
Knjigovodstvo Komore

Članak 22.

Komora vodi knjigovodstvo po načelu dvojnog knjigovodstva, a prema rasporedu računa iz računskog plana za neprofitne organizacije, te sukladno Zakonu i provedbenim propisima.
Poslovne knjige

Članak 23.

Financijsko-materijalno poslovanje Komore obuhvaća vođenje poslovnih knjiga i to: dnevnika, glavne knjige i pomoćnih knjiga.

Obveza čuvanja glavne knjige

Članak 24.


Komora ima obvezu čuvanja glavne knjiga najmanje 11 (jedanaest) godina.

Pomoćne knjige

Članak 25.

(1) Komora vodi slijedeće pomoćne knjige:

a) dugotrajne nefinancijske imovine – po vrsti, količini i vrijednosti (nabavna i otpisana), te s drugim potrebnim podacima,

b) kratkotrajne nefinancijske imovine (zaliha materijala, proizvoda i robe) – po vrsti, količini i vrijednosti, 

c) financijske imovine i obveza, i to: potraživanja i obveza (po subjektima, računima, pojedinačnim iznosima, rokovima dospjelosti, zateznim kamatama i dr.), primljenih i izdanih vrijednosnih papira i drugih financijskih instrumenata (po vrstama, subjektima, pojedinačnim vrijednostima, dospjelosti, stanjima), potraživanja i obveza po osnovi primljenih i danih zajmova i kredita (po vrstama, subjektima, pojedinačnim vrijednostima, dospjelosti, obračunatim kamatama).

(2) Osim pobrojanih pomoćnih knjiga Komora vodi i:

a) knjigu (dnevnik) blagajni (kunska, devizna, porto i druge),

b) evidenciju danih i primljenih jamstava i garancija,

c) evidenciju putnih naloga i korištenja službenih vozila,

d) knjigu izlaznih računa,

e) knjigu ulaznih računa te

f) ostale pomoćne evidencije prema posebnim propisima i svojim potrebama.

Obveza čuvanja pomoćnih knjiga

Članak 26.

Komora ima obvezu čuvanja pomoćnih knjiga najmanje 7 (sedam) godina.

Iznimka od vođenja posebnih pomoćnih knjiga i analitičkih evidencija

Članak 27.

Pobrojane posebne pomoćne knjige i analitičke evidencije Komora ne vodi ako izravnim raščlanjivanjem stavki glavne knjige osigura potrebne podatke.

Zaključivanje poslovnih knjiga

Članak 28.

(1) Poslovne knjige Komore zaključuju se na kraju poslovne godine.

(2) Rok čuvanja poslovnih knjiga počinje teći zadnjeg dana poslovne godine na koju se iste odnose.

(3) Predsjednik Komore ili osoba koju on ovlasti potpisom na ispravi ili memoriranom

šifrom ovlaštenja za transakciju jamči da je isprava istinita i da realno prikazuje poslovnu promjenu odnosno transakciju.

Čuvanje knjigovodstvenih isprava

Članak 29.

Komora knjigovodstvene isprave čuva kao izvorne isprave, ili na nositelju elektroničkog zapisa ili nositelju mikrografske obrade.

Članak 30.

(1) Knjigovodstvene isprave se čuvaju se u sljedećim rokovima, ako drugim propisima nije određen drugi rok:

a) trajno se čuvaju isplatne liste ili analitička evidencija plaća,

b) najmanje jedanaest godina čuvaju se isprave na temelju kojih su uneseni podaci u dnevnik i glavnu knjigu,

c) najmanje sedam godina čuvaju se isprave na temelju kojih su uneseni podaci u pomoćne knjige.

(2) Rok za čuvanje knjigovodstvenih isprava iz stavka 1. b) i c) ovoga članka počinje teći zadnjeg dana poslovne godine na koju se odnose poslovne knjige u koje su isprave unesene.

Dostavljanje i čuvanje knjigovodstvenih isprava

Članak 31.


Dostavljene uredne originalne knjigovodstvene isprave (uplatnice, isplatnice, originalni računi o poslovanju, putni nalozi, odluke i sva ostala dokumentacija koja je temelj za knjiženje i evidentiranje poslovnih događaja na kojima Komora temelji svoje nastale poslovne događaje) čuvaju se u sjedištu Komore odnosno računovodstvu Komore.

Objedinjavanje podataka i izrada financijskih izvještaja

Članak 32.


Računovodstvo Komore na temelju dostavljene vjerodostojne dokumentacije objedinjuje podatke u jednoj glavnoj knjizi i izrađuje tromjesečne, polugodišnje, devetomjesečne  i godišnje temeljne financijske izvještaje Komore te ih u propisanim rokovima dostavlja nadležnim institucijama.

Izrada i predaja financijskih izvještaja

Članak 33.


Računovodstvo Komore izrađuje i sve ostale izvještaje Komore u skladu  s važećim propisima koje je Komora obvezan dostaviti eksternim (vanjskim) korisnicima izvještaja. 

Poslovanje s gotovim novcem

Članak 34.

Poslovanje s gotovim novcem odnosno uplate ili isplate obavljaju se isključivo putem blagajne Komore.  

ODJELJAK E

RASPOLAGANJE FINANCIJSKIM SREDSTVIMA KOMORE

Osobe ovlaštene za raspolaganje financijskim sredstvima Komore

Članak 35.

(1) Predsjednik Komore je ovlaštena i odgovorna osoba u materijalnom, financijskom i pravnom prometu Komore.

(2) Materijalno – financijsko poslovanje obavlja se sukladno odlukama Skupštine i Upravnog odbora Komore, te sukladno odredbama zakona i pravilnika koje uređuju financijsko poslovanje i računovodstvo neprofitnih organizacija.

(3) Proračun prihoda i rashoda Komore izvršavaju tijela Komore u skladu sa svojim ovlastima predviđenim Zakonom o javnom bilježništvu i Statutom Komore. 


(4) Upravni odbor Komore daje odobrenje predsjedniku za kupnju, prodaju, opterećenje i zakup nekretnina te za sklapanje pravnih poslova čija vrijednost premašuje pojedinačni iznos od 100.000,00 (sto tisuća kuna). 


(5) Predsjednik Komore donosi odluke o raspolaganju financijskim sredstvima u okviru proračuna prihoda i rashoda uz ograničenje propisane stavkom 4. ovog članka.

Financijsko poslovanje Komore

Članak 36.

(1) Financijsko poslovanje Komore obavlja se preko transakcijskih računa (žiro računa), blagajne i kreditnih kartica. 

(2) Predsjednik odnosno potpredsjednik Komore su osobe ovlaštene za vršenje poslovanja preko transakcijskih računa (žiro računa), blagajne i kreditnih kartica.

(3) Upravni odbor određuje druge osobe ovlaštene za vršenje poslovanja preko transakcijskih računa (žiro računa), blagajne i kreditnih kartica te raspon njihovih ovlasti.

Postupak nabave robe, radova i usluga

Članak 37.

(1) Za nabavu robe, radova i usluga čija pojedinačna vrijednost prelazi 50.000,00 kuna potrebno je pribaviti najmanje 3 ponude od kojih će se s obzirom na prirodu robe, radova i usluga izabrati najpovoljnija.

(2) Komora za pojedinu robu, radove i usluge može izvršiti plaćanje predujma prema ponudi koju je prihvatila.
ODJELJAK F

NADZOR NAD IMOVINOM I FINANCIJSKIM POSLOVANJEM

Nadzor na imovinom i financijskim poslovanjem Komore

Članak 38.

Nadzor nad imovinom i financijskim poslovanjem Komore obavlja Nadzorni odbor Komore. 
Kontrola financijskog poslovanja Komore

Članak 39.

(1) Nadzorni odbor Komore najmanje dva puta godišnje kontrolira ostvarivanje utvrđene politike financiranja i cjelokupno financijsko poslovanje Komore.

(2) O rezultatima svojih nalaza Nadzorni odbor sastavlja pisano izvješće s kojim upoznaje Upravni odbor i Skupštinu Komore. 

POGLAVLJE II.

JAVNOBILJEŽNIČKI ZBOROVI I UDRUGA PRISJEDNIKA, SAVJETNIKA I VJEŽBENIKA

ODJELJAK A

PRIHODI I NADZOR NAD FINANCIJSKIM POSLOVANJEM JAVNOBILJEŽNIČKIH ZBOROVA

Prihodi javnobilježničkih Zborova

Članak 40.

Javnobilježnički zborovi financiraju se iz prihoda koje Komora ostvari upisom u Hrvatski upisnik oporuka u visini od 85 % (osamdeset pet posto) prikupljenih sredstava. Sredstva se raspoređuju javnobilježničkim Zborovima razmjerno uplatama po pojedinom Zboru.
Knjigovodstvo i obveza izvještavanja

Članak 41.

(1) Knjigovodstvo javnobilježničkih Zborova vodi se sklopu knjigovodstva Komore. 

(2) Stručna služba Komore izvještava najmanje tromjesečno predsjednike Zborova o stanju prikupljenih sredstava.

Nadzor nad imovinom i financijskim poslovanjem javnobilježničkog Zbora

Članak 42.

Nadzor nad imovinom i financijskim poslovanjem javnobilježničkog Zbora (dalje u tekstu: Zbor) obavlja Nadzorni odbor Komore i/ili Nadzorni odbor javnobilježničkog Zbora (dalje u tekstu: Nadzorni odbor Zbora).

Kontrola financijskog poslovanja javnobilježničkog Zbora







Članak 43.

(1) Nadzorni odbor javnobilježničkog Zbora, ako obavlja nadzor, najmanje dva puta godišnje kontrolira ostvarivanje prihoda i rashoda, naplatu članarine, namjensko i racionalno trošenje sredstava odnosno cjelokupno financijsko poslovanje javnobilježničkog Zbora i o tome pisano izvješćuje Skupštinu Zbora jednom godišnje. 

(2) Nadzorni odbor Komore, ako obavlja nadzor nad financijskim poslovanjem Zbora, to vrši u sklopu kontrole financijskog poslovanja Komore.

(3) Pisano izvješće o provedenom nadzoru Nadzorni odbor Zbora dostavlja  Nadzornom odboru Komore.
ODJELJAK B

PRIHODI I NADZOR NAD FINANCIJSKIM POSLOVANJEM UDRUGE PRISJEDNIKA, SAVJETNIKA I VJEŽBENIKA

Prihodi Udruge prisjednika, savjetnika i vježbenika

Članak 44.

Udruga prisjednika, savjetnika i vježbenika (dalje u tekstu: Udruga) financira se iz prihoda koje Komora ostvari upisom u Hrvatski upisnik oporuka. Od ukupnog prihoda s osnove upisa u Hrvatski upisnik oporuka Udruzi pripada 15 % (petnaest posto) prikupljenih sredstava.

Knjigovodstvo i obveza izvještavanja

Članak 45.

(1) Knjigovodstvo Udruge vodi se u sklopu knjigovodstva Komore.

(2) Stručna služba Komore izvještava najmanje tromjesečno predsjednika Udruge o stanju prikupljenih sredstava.

Nadzor nad imovinom i financijskim poslovanjem Udruge

Članak 46.

Nadzor nad imovinom i financijskim poslovanjem Udruge obavlja Nadzorni odbor Komore u sklopu kontrole financijskog poslovanja Komore.

DIO TREĆI

PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 47.
Stupanje na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o visini i naknadi putnih troškova predsjednika i članova Upravnog odbora donesen na 143. sjednici Upravnog odbora.
Članak 48.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u službenom glasilu Komore.

Predsjednica Hrvatska javnobilježničke komore

      Lucija Popov, v.r.

