Temeljem &lanka 80. totke 1. alineje 4. Statuta Srednje Skole Delnice fe &lanka 26. Nove
Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila{ NN 95/2019) Skolski odbor na prijedlog ravnateljice Srednje Skole Delnice donio je:

PROCEDURU O KOLANJU DOKUMENATA
Clanak 1.

Pod procedurom kolanja dokumenata podrazumijevaju se dokumenti koje donose strainke
osobno, dostavljadi ili su upuceni putem HP-a koji se zaprimaju i razvrstavaju u tajnistvu Skole
te se urudzbiraju i unose u urudzbeni zapisnik.

Pod kolanjem radunovodstvene dokumentacije podrazumijeva se utvrdivanje vrste i sadrzaja

knjigovodstvenih dokumenata, kontrola i kretanje knjigovodstvenih dokumenata i druga pitanja
koja se odnose na radunovodstvene posiove u knjigovedstvenim dokumentima.

Clanak 2.

Pod knjigovodstvenim dokumentom podrazumijeva se pismena isprava kojom se dokazuje
nastanak poslovnog dogadaja. Knjigovodstvena isprava sluzi kao podloga za nadzor i
reviziju, a knjigovodstvenom ispravom smatra se isprava primljena telefaksom , kopijom
orginaine isprave ili isprava na elekironskom zapisu ako je na ispravi navedeno miesto
¢uvanja orginalne isprave odnosno raziog upotrebe kopije potpisane od osobe oviastene za
zastupanje.

Clanak 3.
Dokumenti se evidentiraju istoga dana po primitku. Dodjeljuje im se kiasifikacijski broj na
temelju Klasifikacijskog plana dokumentacije u tajnistvu Skole.

Clanak 4.

Dokumenti se razvrstavaju i klasificiraju u fajniStvu Skole te se upuéuju ravnatelju ili
administratoru Skole ili voditelju racunovodstva.

Clanak 5.
Obradeni dokumenti vraéaju se u tajnidtvo Skole. Dopisi { odgovori) ofpremaju se najéedde
putem poste, rjede internom dostavom.

Postanske posilike se frankiraju, a preporucene posiljke se upisuju u knjigu preporucenih
posiljaka HP-a.

Cianak 6.

Dokumenti se arhiviraju u tajnistvu Skole, a potom tajnik kada zavede arhivsko gradivo u
arhivsku knjigu sprema arhivsko gradivo u arhivu Skole.



Clanak 7.

Dokumenti se Cuvaju prema rokevima utvrdenim Praviinikom o uredskom arhivskom
posiovanju Srednje Skole Delnice.

Clanak 8.

Registraturno gradivo se izluGuje i uniStava nakon proteka predvidenog roka éuvanja i
dobivenoj suglasnosti Hrvatskog drzavnog arhiva.

Clanak 9.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donosenja temeljem &l. 225. i 226. Statuta Srednje
Skole Delnice i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Srednje Skole Delnice kao i na web stranici
Skole.
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