SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANLJA
GRAD KASTELA
Gradonacelnik

KLASA: 401-01/18-01/0002
URBROJ: 2134/01-1/1-18-1

Kastel Suéurac, 06. prosinca 2018.

Na temelju odredbi Zakona o proratunu ("Narodne novine" broj 87/08, 136/12 i 15/15) i Pravilnika
o proratunskom racunovodstvu i raéunskom planu ("Narodne novine" broj 124/14, 115/15, 87/16
i13/18) Gradonacelnik Grada Kastela donosi

PROCEDURU
zaprimanja, kontrole i kretanja knjigovodstvenih isprava

1. OPCE ODREDBE

Ovom procedurom osigurava se od strane upravnih odjela Grada Kastela i njihovih proragunskih
korisnika upravljanje knjigovodstvenim ispravama na nalin da se poslovne promjene iskazane u
istima evidentiraju pravovremeno i tofno a u cilju ostvarivanja zakonitosti, svrhovitosti,
ucinkovitosti i ekonomi&nosti raspolaganja proraunskim sredstvima.

Knjigovodstvena isprava je svaki interno ili eksterno sastavljen pisani dokument ili elektroni¢ki
zapis o poslovnom dogadaju, te isti ¢ini osnovu za unos podataka o poslovnom dogadaju u poslovne
knjige i nadzor nad poslovnim dogadajem.

Knjigovodstvene isprave izdaju se u pravilu u izvorniku. Urednom knjigovodstvenom ispravom
smatra se i isprava dobivena telekomunikacijskim putem pod uvjetom da odasiljatelj uredno odlozi i
¢uva izvornu ispravu. Za obradu podataka Grada mogu se koristiti podaci primljeni na
odgovarajuéem nositclju clcktroni¢ke obrade podataka, kao i preslika izvorne isprave pod uvjetom
da su na njoj navedeni mjesto ¢uvanja izvorne isprave, razlog uporabe preslike te potpis pro&elnika
upravnog tijela, nositelja isprave.

U ¢lanku 20. Pravilnika o proracunskom raunovodstvu i raunskom planu se propisuje priznavanje
rashoda na temelju nastanka poslovnog dogadaja (obveza) u izvjedtajnom razdoblju na koje se
odnose neovisno o plaéanju.

II. KRITERIJ ZA KONTROLU (LIKVIDACIJU) KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

Vjerodostojnost, urednost i istinitost isprava
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Knjigovodstvene isprave moraju nedvojbeno i istinito predstavljati poslovne promjene i obuhvatiti
sve podatke potrebne za unos u poslovne knjige.

Smatra se da je isprava uredna kad se iz nje nedvosmisleno moze utvrditi mjesto i vrijeme njezina
sastavljanja i njezin materijalni sadrZzaj, odnosno kad je pojedinaéno navedena vrsta, koli¢ina i
cijena obavljene usluge/isporuGene robe/izvrSenih radova, kao i datum kad je ista
obavljena/isporu¢ena odnosno izvrSena. Vjerodostojna je isprava ona koja potpuno i istinito
odraZava nastali poslovni dogadaj.

Podaci koje knjigovodstvena isprava treba sadrZavati

Kako bi knjigovodstvena isprava bila vjerodostojna, uredna i ispravna mora sadrzavati slijedece
bitne podatke:

- identifikaciju sudionika poslovnog dogadaja

- naziv i broj knjigovodstvene isprave ili jedinstvenu identifikacijsku oznaku knjigovodstvene
isprave

- opis sadrzaja poslovnog dogadaja

- nov¢ani iznos ili cijenu po mjernoj jedinici s obracunom ukupnog iznosa
- datum poslovnog dogadaja ako nije isti kao datum izdavanja

-. datum izdavanja knjigovodstvene isprave

- potpis osobe odgovorne za sastavljanje knjigovodstvene isprave, osim u slucaju iz €lanka 9.
stavaka 2. i 5. Zakona o ra¢unovodstvu (NN 78/15, 134/15, 120/16)

- knjigovodstvena isprava sastavljena kao elektroni¢ki zapis moze umjesto potpisa osobe iz
prethodnog stavka sadrzavati ime i prezime ili drugu prepoznatljivu oznaku osobe ovlastene za
sastavljanje knjigovodstvene isprave ili jedinstveni identifikator koji predstavlja skup verificiranih
procedura i pravila knjizenja poslovnih dogadaja ugradenih u informacijski sustav ili mora biti
potpisana sukladno propisima kojima se ureduje elektronicki potpis

- broj raduna na koji se vr8i placanje te model i poziv na broj
- poziv na broj narudZbe/ugovora, zakljucka, po kojoj osnovi je obveza nastala

Prema Zakonu o Porezu na dodatnu vrijednost (NN 73/1, 99/13, 148/13, 153/13,143/14, 115/16) €1.79.
raduni trebaju sadrzavati dodatno:

- ime i prezime (naziv), adresu, osobni identifikacijski broj ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika koji je isporugio dobra ili obavio usluge (prodavatelja),

- ime i prezime (naziv), adresu, osobni identifikacijski broj ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika kome su isporucena dobra ili obavljene usluge (kupca),

- jediniénu cijenu bez PDV-a, odnosno iznos naknade za isporuéena dobra ili obavljene usluge,
razvrstane po stopi PDV-a,

- popuste ili rabate ako nisu ukljuéeni u jedinicnu cijenu,

2/8



- stopu PDV-a,

- iznos PDV-a razvrstan po stopi PDV-a, osim ako se primjenjuje posebni postupak za koji je u
smislu ovoga Zakona taj podatak iskljucen,

- zbrojni iznos naknade i PDV-a.

Prema ¢lanku 5. Zakona o elektroni¢kom izdavanju rauna u javnoj nabavi NN 98/18, osnovni
elementi elektroni¢kog raduna, medu ostalima, su:

oznake procesa i racuna te vrijeme izdavanja racuna (godina, mjesec i dan te sat i
minuta)

2 razdoblje koje radun obuhvaca

3 podaci o prodavatelju

4. podaci o kupcu

5} podaci o primatelju placanja

6 podaci o poreznom predstavniku prodavatelja

7 upucivanje na ugovor

8 detalji o isporuci

o upute za placanje

10. podaci o naknadama ili davanjima
11. podaci o stavkama na racunu

12, ukupni iznos racuna

Osim toga, elektronicki ra¢un mora sadrzavati i druge podatke koje zahtijevaju posebni porezni
propisi kojima se ureduje izdavanje odredene vrste racuna te propisi kojima se ureduje
raunovodstvo poduzetnika.

III. ZAPRIMANJE, KONTROLA I KRETANJE KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

Knjigovodstvene isprave nastale temeljem nabave roba, usluga i radova

Knjigovodstvene isprave obvezno se =zaprimaju u pisarnici, gdje se skeniraju i
pohranjuju u racunalni sustav te dobivaju svoj prijemni Stambilj sa datumom primitka.
Niti jedna ulazna isprava koja nije pro§la pisarnicu i nema njezin Stambilj ne moZe se
uzeti u razmatranje.

Knjigovodstvene isprave se iz pisarnice, putem elektronske knjige slanja te internom
dostavnom knjigom (fizicki), upuéuju u Upravni odjel za financije, proraun i javnu
nabavu (u daljnjem tekstu Upravni odjel za financije).

U Upravnom odjelu za financije ” Referent 1 za  knjige ulaznih rafuna, materijalnog
knjigovodstva,osnovnih sredstava i sitnog inventara zaprima knjigovodstvene isprave te provjerava
njihovu formalnu ispravnost, te isprave koje ne ispunjavaju formalne kriterije vraca poSiljatelju s
primjedbom.

Kontrolom formalne ispravnosti provjerava se jesu li u ispravi navedeni svi bitni podaci, te jesu li
potpisani i peatirani od strane odgovornih i ovlastenih osoba izdavatelja knjigovodstvene isprave.
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Nakon provedene kontrole, isti referent knjigovodstvene isprave koje zadovoljavaju formalnu
kontrolu:

- Upisuje u knjigu ulaznih raduna (kroz racunalni sustav),
- Skenira i sliku pohranjuje u ra¢unalni sustav,

- Isti ili najkasnije sljede¢i dan dostavlja, putem interne dostavne knjige (fizicki),
NadleZznim upravnim tijelima, koji su narudili robu, izvrSenje usluge ili izvodenje radova (u
daljnjem tekstu: NadleZzno upravno tijelo), na kontrolu sustinske ispravnosti.

NadleZno upravno tijelo obavlja sljedece aktivnosti:
- Potvrdu primitka knjigovodstvene isprave,

- Vr3i provjeru radunske i sustinske ispravnosti knjigovodstvenih isprava, §to zna¢i da ista mora
odgovarati narudzbi ili ugovoru, proradunu (planskoj poziciji) i planiranoj dinamici izvrSavanja
proracuna,

- Vrsi provjeru, ako je rije¢ o nabavi robe, je li uz knjigovodstvenu ispravu priloZena otpremnica
potpisana od osobe zaduZene za zaprimanje robe kojom se potvrduje koli¢ina, stanje i kvaliteta
zaprimljene robe te utvrduje mjesto utroska,

- Stavljanje potpisa (uz navodenje datuma) na knjigovodstvenu ispravu od strane odgovorne osobe
da je usluga izvriena/roba zaprimljena/radovi izvedeni. Odgovorna osoba je ona osoba koja je u
izravnom kontaktu s izvrSiteljem usluge, isporuditeljem robe ili izvodadem radova i/ili koju je
prodelnik nadleznog upravnog tijela ovlastio za obavljanje tih poslova,

- Odgovorna osoba izraduje i potpisuje Naredbu za izvr§enje prorauna, te na nju unosi podatke
odnosno vr$i pozicioniranje troska na odgovarajuéu poziciju prorauna, te potom dostavlja
knjigovodstvenu ispravu i Naredbu za izvriene proracuna proc¢elniku Nadleznog upravnog tijela na
kontrolu i ovjeru (potpis uz navodenje datuma ovjere te pecat),

- Progelnik Nadleznog upravnog tijela svojom ovjerom daje potvrdu da je na navedenoj poziciji
proraduna planiran taj troSak te potvrdu da su na poziciji proracunska sredstva raspoloZiva za
podmirenje istog,

- Odgovorna osoba i Proelnik Nadleznog upravnog tijela vode rauna o raspoloZivosti
proradunskih sredstava, odnosno o visini rezerviranih sredstava i planiranih troSkova na
proradunskoj poziciji koja se tereti i na naredenju za isplatu iskazuju saldo ostatka novcanih
sredstava slobodnih za placanje.

- Odgovorna osoba i Progelnik NadleZnog upravnog tijela trebaju voditi rauna da se pri nabavi
roba/usluga/izvodenja radova postivaju odredbe propisane Zakonom o javnoj nabavi (Narodne
novine 120/16), u daljnjem tekstu ZJN.

Pro&elnik NadleZnog upravnog tijela ili Odgovorna osoba koju je on ovlastio, ovjerom jamce da je
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isprava istinita i da realno prikazuje nastali poslovni dogadaj.

Sve navedene aktivnosti predstavljaju kontrolu knjigovodstvene isprave koja nakon svih ovjera i
kontrola predstavlja vjerodostojnu, urednu i ispravnu ispravu temeljem koje se moZe evidentirati
poslovna promjena.

Vjerodostojne, uredne i ispravne knjigovodstvene isprave i Naredbe za izvrenje proracuna se
dostavljaju gradonacgelniku koji svojim potpisom, datumom ovjere i peatom vrSe konacéno
odobrenje istih. Odgovorna osoba i tajnica gradonacelnika su odgovorni da gradonacelnik izvrsi
pravovremenu ovjeru.

Tako ovjerena i odobrena knjigovodstvena isprava (zajedno s ovjerenom Naredbom za izvrSenje
proraduna) mora biti vraena u Upravni odjel za financije u roku do najvise 5 (pet) dana od dana
zaprimanja u NadleZznom upravnom tijelu.

Knjigovodstvene isprave, koje treba ovjeriti nadzorni organ (inZenjer) moraju biti vraéene (zajedno
s ovjerenom Naredbom za izvrSenje proracuna) u Upravni odjel za financije u roku do najvise 10
(deset) dana od dana zaprimanja u NadleZnom upravnom tijelu.

Ako knjigovodstvena isprava nije ovjerena u navedenom roku ili ne moZe biti uopce ovjerena,
NadleZno upravno tijelo koje je zaprimilo knjigovodstvenu ispravu, dostavlja Upravnom odjelu za
financije pisano obrazloZenje razloga kasnjenja, odnosno razloga zbog kojeg se isprava ne moze
ovjeriti uz navod poduzetih radnji (povrat isprave izdavatelju, ispravak isprave ili dr.).

Za Knjigovodstvene isprave koje se vracaju (dostavljaju na placanje) Upravnom odjelu za financije
potrebno je, osim otpremnice-primke (ako je rije¢ o nabavi robe), dostaviti i ostalu dokumentaciju
na temelju koje je preuzeta obveza na teret Proraduna Grada Kastela.

Ovlastena osoba duZna je odmah po stvaranju obveze dostaviti zaklju¢ak o odobrenju nabave,
narudZbenicu ili ugovor za robe/radove/usluge nabavljene sukladno ¢&lanku 15. stavak 2. ZJN

(jednostavne nabave).

Odsjek za javnu nabavu ¢e za robe/radove/usluge, nabavljene jednim od postupaka temeljem ZJN,
dostaviti primjerak odluke o odabiru i ugovora Upravnom odjelu za financije.

Bilo da se radi o jednokratnoj ili visekratnoj nabavi istih roba/radova/usluga ostala dokumentacija
iz prethodnog stavka se dostavlja samo jedanput, prethodno ili uz dostavu prvog raduna/privremene
situacije.

Knjigovodstvena isprava koja ne ispunjava gore navedene zahtjeve neée se smatrati valjanom
knjigovodstvenom ispravom niti ¢e se iz toga razloga knjiziti obveza u glavnoj knjizi Grada Kastela
te ne moZe bit izvrSeno pladanje, te je Voditelj odsjeka za proracun i financije vraca NadleZnom

upravnom tijelu.

Pla¢anje rac¢una proracunskih korisnika
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a) Prora¢unska sredstva

Racune proralunskih korisnika zaprima sam korisnik, formalno i sustinski kontrolira zatim
ovjerava od nadleZznih osoba shodno vlastitoj proceduri. Tako ovjereni raduni se skeniraju i
pohranjuju u vlastitoj arhivi. Skeniran-ovjereni dokument elektronicki se vidi u Riznici Grada i time
je spreman za ovjeru od strane Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i opée poslove. U
Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti i opée poslove ratun se pregledava da li je u skladu sa
prora¢unom i daje se dozvola za plaéanje likvidaturi Grada.

Radi kompletiranja dokumentacije i formalnog odobrenja , Proradunski korisnici mjeseéno
dostavljaju Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti i opée poslove popis rauna koji je poslan na
pla¢anje u 2 primjerka, isti se ovjeravu i po jedan ovjereni primjerak ostaje u Upravnom odjelu za
drustvene djelatnosti i opée poslove a jedan primjerak se prilaze uz dokumente u arhivi
Proradunskog korisnika

Radune proradunskih korisnika u sustavu Riznice plaéa likvidatura Grada Kastela , po izvr§enoj
proceduri ovjeravanja dokumenata.

a) Zahtjevi ostalih korisnika prora¢una - (gradani, udruge, klubovi ...):

Zahtjevi se obvezno zaprimaju u pisarnici, gdje se skeniraju i pohranjuju u racunalni sustav te
dobivaju svoj prijemni §tambilj sa datumom primitka.

Niti jedan ulazni zahtjev koji nije pro$ao pisarnicu i nema njezin Stambilj ne moZe se uzeti u
razmatranje.

Iz pisarnice se takvi zahtjevi upucuju putem elektronske knjige slanja te internom dostavnom
knjigom (fizi¢ki) u Upravni odjel za drustvene djelatnosti i opée poslove.

Upravni odjel za drustvene djelatnosti i opée poslove vr§i obradu i provjeru osnovanosti zahtjeva
sukladno vaZeéim propisima i/ili odredbama u Programima usvojenim od strane gradskog vijeca, te
za zahtjeve donosi rjesenje/zakljuak/ugovor kojim se odobrava isplata po zahtjevu. Za odobrene
Zahtjeve odgovorna osoba-referent izraduje Naredbu za izvrienje proracuna upisom svih potrebnih
elemenata navedenih na Naredbi u skladu sa usvojenim proraunom.

Naredbu potpisuje referent koji je vrSio obradu i provjeru osnovanosti zahtjeva te ovjerava
pro¢elnik U.O. za drustvene djelatnosti i opée poslove i kona€no svojim potpisom, datumom ovjere
i peéatom odobrava gradonacelnik .

Zahtjev se zajedno sa pripadaju¢om Naredbom dostavlja u 11.0. za financije, proracun i javnu
nabavu da se upise u Knjigu donacija (K-05) ili zaklju¢aka (K-03).

U slucajevima potrebe odobrenja zahtjeva za sredstvima koji nisu navedeni u usvojenim
programima prihvacenih od strane Gradskog vijeéa, odluku/zaklju¢ak o odobrenju takvih zahtjeva
donosi gradonagelnik, a Upravni odjel za drustvene djelatnosti i opée poslove temeljem
gradonadelnikove odluke/zaklju¢ka o odobrenju, u roku od 2 (dva) dana izraduje Naredbu za
izvr§enje proraduna upisom svih potrebnih elemenata navedenih na Naredbi u skladu sa usvojenim
proracunom. Naredbu ovjerava prodelnik tog upravnog odjela, te kona¢no svojim potpisom,
datumom ovjere i peCatom gradonacelnik .

Referent/Progelnik Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i opée poslove i tajnica gradonacelnika
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su odgovorni da gradonacelnik izvr§i pravovremenu ovjeru.

U sludaju kad procelnik Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i opée poslove donosi
rjeSenje/zakljutak o odobrenju Zahtjeva, ovjereni i odobreni Zahtjev (zajedno s ovjerenom
Naredbom za izvrSenje proraduna) mora biti dostavljen u Upravni odjel za financije u roku do
najvise 5 (pet) dana od dana zaprimanja Zahtjeva u U.O za drudtvene djelatnosti i opée poslove.

U sluéaju kad gradonacelnik donosi odluku/zakljucak o odobrenju Zahtjeva, ovjereni i odobreni
Zahtjev (zajedno s ovjerenom Naredbom za izvrSenje proracuna i zaklju¢kom) mora biti dostavljen
u Upravni odjel za financije u roku do najvi§e 5 (pet) dana od dana donoSenja odluke/zakljuc¢ka
gradonacelnika.

Uz Zahtjev i naredbu potrebno je dostaviti i rjeSenje/zakljucak procelnika ili
odluku/zakljuc¢ak/ugovor gradonadelnika.

IV. ISPLATA I CUVANJE KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

U Upravnom odjelu za financije nakon zaprimanja ovjerene i odobrene knjigovodstvene isprave,
ovjerene Naredbe za izvrSenje proraduna i ostale dokumentacije se obavlja:

- “Voditelj odsjeka za proradun i financije” vrSi kontrolu je li prilozena sva potrebna
dokumentacija za pladanje i je li ispoStovana ova Procedura. Takoder kontrolira potrebnu
dokumentaciju je li za pojedine robe/radove/usluge i nabave proveden postupak propisan ZJN — i
ukazuje na nedostatke , koje je potrebno ukloniti u roku od dva dana.

- Voditelj pododsjeka 3 za proracun vrSe kontrolu svih elemenata na Naredbi za izvrSenje
proracuna, te pozicioniranje tro$ka i prihoda na odgovarajucu poziciju proracuna kroz racunalni
sustav (evidentiranje u odgovarajuéu knjigu u radunalnom sustavu) - u roku isti ili najkasnije
sljede¢i dan od dana dostave ovjerene i odobrene knjigovodstvene isprave i ovjerene Naredbe za
izvr§enje proracuna od strane “Voditelja odsjeka za proracun i financije”. Vodi rauna o odlaganju
dokumentacije nakon plaéanja.

- 7 Savjetnik za financije i proracun vrsi izradu elektronskih naloga za isplatu i pripremu Odobrenja
za isplatu putem zbrojnog naloga, te isplatu , bilo elektroni¢kim putem ili cesijom-kompenzacijom,

Odobrenje za isplatu daju osobe ovlastene, potpisnim kartonom, za raspolaganje novcanim
sredstvima, u smislu potvrde da su upoznate s poslovnom promjenom koja proizlazi iz naloga za
isplatu te da odobravaju isplatu na teret proracunskih sredstava.

Kona¢no odobrenje placanja elektronskim putem vrsi procelnik za financije po odobrenju
gradonacelnika.

Posebnu paZnju potrebno je obratiti na datum izdavanja knjigovodstvene isprave i rok ispunjenja
nov¢ane obveze.

Ukoliko zbog nepravovremene ovjere knjigovodstvene isprave od strane NadleZnog upravnog tijela
dode do ka$njenja u rokovima placanja te obraluna zateznih kamata, odgovorno je NadleZno
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upravno tijelo.

Knjigovodstvene isprave se odlazu i ¢uvaju na nadin i u roku propisanom Pravilnikom o
proratunskom radunovodstvu i ra¢unskom planu.

Knjigovodstvene isprave mogu se koristiti jedino uz pismeno traZzenje sa odobrenjem
Voditelja odsjeka za proracun i financije.

V. UTVRPIVANJE DATUMA NASTANKA I ROKOVA PLACANJA NOVCANIH
OBVEZA

Utvrdivanje rokova ispunjenja nov&anih obveza vrlo je bitno za pravovremeno i zakonito placanje
racuna.

Rok ispunjenja novéanih obveza (placanja) ovisi o ugovoru, sporazumu ili uobi¢ajenom nacinu i to:

U pravilu sve knjigovodstvene isprave po ugovorima-narudZbenicama imaju ugovoreni rok
ispunjenja nov¢ane obveze.

Privremenim i okondanim situacijama za izvedene radove/izvrSene usluge/isporuéenu robu u
pravilu rok za ispunjenje novéanih obveza je ugovoreni broj dana od dana zaprimanja situacije
(predhodno ovjerene od strane nadzornog organa) na protokol Grada.

Kod knjigovodstvenih isprava koje se pojavljuju privremeno, a nemaju na sebi rok dospijeca, rok
plaéanja novéane obveze je 30 dana od dana zaprimanja na protokol Grada.

VL. ZAVRSNE ODREDBE
Za postupanje po ovom Pravilniku odgovorni su proéelnici svih upravnih tijela Grada Kastela.

Primjenu i provedbu Pravilnika nadzire gradonalelnik u suradnji s voditeljem za financijsko
upravljanje i kontrole te voditeljem Sluzbe za unutarnju reviziju.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donoSenja, a objavit ¢e se u “Sluzbenom
Glasniku” Grada Kastela.

Gradonagelnik

Deni h‘ﬁ\nnvié, dipling
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