GRADONACELNIK

KLASA: 400-06/11-01-117
URBROJ: 2182/10-02-16-39

U Kninu, 29. sije¢nja 2016. godine

Na temelju ¢lanka 45. Statuta Grada Knina (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije
broj 7/09, 3/13 i 1/13-prociséeni tekst, i ,,Sluzbeno glasilo Grada Knina“ broj 4/14)
gradonacelnik Grada Knina donosi Pravilnik o kretanju i kontroli knjigovodstvenih isprava-
prociscen tekst koji sadrzi:

- Pravilnik o kretanju i kontroli knjigovodstvenih isprava, KLASA: 400-06/11-01/117,
URBROJ: 2182/10-02-12-21 od 14. lipnja 2012. godine
i
- Pravilnik o izmjenama Pravilnika okretanju i kontroli knjigovodstvenih isprava, KLASA:
400-06/11-01/117, URBROJ: 2182/10-02-14-38 od 7. sije¢nja 2014. godine.

PRAVILNIK
o kretanju i kontroli knjigovodstvenih isprava
- procisceni tekst-

I. OPCE ODREDBE

Namjena ovog Pravilnika je osigurati od strane upravnih tijela 1 njihovih proracunskih
korisnika upravljanje knjigovodstvenim ispravama na nac¢in da se poslovne promjene iskazane
u istim evidentiraju ispravno i to¢no, a u cilju ostvarivanja zakonitosti, svrhovitosti,
ucinkovitosti 1 ekonomicnosti raspolaganja proracunskim sredstvima.

Il. KNJIGOVODSTVNE ISPRAVE

Knjigovodstvene isprave pisani su dokazi ili memorirani elektronski zapisi o nastalom
poslovnom dogadaju koji sluZe kao podloga za unoSenje podataka u poslovne knjige i nadzor
nad obavljenim 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. Z obradu podataka Grada mogu se rabiti podatci
primljeni na odgovaraju¢em nositelju elektroni¢ke obrade podataka, kao 1 preslike izvorne
isprave pod uvjetom da su na njoj navedeni mjesto Cuvanja izvorne isprave, razlog uporabe
preslike te potpis procelnika upravnog tijela, nositelja isprave.



1. Kiriteriji za kontrolu (likvidaciju) knjigovodstvenih isprava

1.1. Vjerodostojnost, urednost i istinitost isprava

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 kada se iz nje nedvosmisleno moze ustanoviti mjesto i
vrijeme njezina sastavljanja i njezin materijalni sadrZaj, odnosno kada je pojedinac¢no
navedena vrsta, koli¢ina i cijena obavljene usluge/isporucene robe, kao i datum kad je ista
obavljene/isporucena.

Vjerodostojna je isprava ona koja potpuno i istinito odrazava nastali poslovni dogadaj.

Kako bi knjigovodstvena isprava bila vjerodostojna, uredna i ispravna mora sadrzavati

slijedece bitne podatke:

= naziv i adresu izdavatelja i primatelja isprave,

= naziv i redni broj isprave,

= datum i mjesto izdavanja isprave,

= kratki opis poslovnog dogadaja,

= vrijednost poslovnog dogadaja,

= pecat i potpis ovlastene osobe (izdavatelja isprave),

a prema Zakonu o Porezu na dodanu vrijednost racun dodatno treba sadrzavati i
= osobni identifikacijski broj (OIB) izdavatelja i primatelja isprave te
= posebno iskazanu vrijednost poreza (vrijednost bez PDV-ga, iznos PDV-a i vrijednost s
PDV-om).
Prema Zakonu o fiskalnoj odgovornosti i Uredbi o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila vjerodostojna knjigovodstvena isprava
mora sadrzavati :
* poziv na broj narudzbenice / ugovora na temelju kojeg su roba/radovi/usluga
isporuceni.

Procelnik upravnog tijela na teret kojeg je narucena roba/izvrSena usluga potpisom
jamci da je isprava istinita i da realno prikazuje nastali poslovni dogadaj.

1.2. Racunska i formalna ispravnost

Kontrolom racunske ispravnosti utvrduje se racunska to¢nost iskazanih iznosa na
knjigovodstvenoj ispravi, dok kontrola formalne ispravnosti provjerava jesu li u ispravi
navedeni svi bitni podatci te jesu li potpisani od strane odgovornih i ovlastenih osoba.

1.3. Sustinska ispravnost

Upravna tijela obavljaju sustinsku kontrolu knjigovodstvenih isprava §to znaci da ista
mora odgovarati narudzbi ili ugovoru, proracunu i planiranoj dinamici izvrsenja proracuna,
kao 1 da li se pri koriStenju sredstava provode propisani postupci o nabavi roba, usluga i
ustupanja radova.



2. Pokretanje postupka nabave robe/usluga/radova/

NarudZbenica je knjigovodstvena isprava kojom se zapocCinje postupak nabave roda,
usluga i izvodenja radova male vrijednosti i koja prethodi radnjama i aktivnostima iz
nadleznosti svakog upravnog tijela pojedinacno.

Narudzbenica je valjano ispunjena kada sadrzi:

= redni broj,

= oznaku upravnog tijela koje je izvrSilo narudzbu te oznaku referenta koji je nabavu
inicirao,

= vrstu robe/usluga/radova koja se nabavlja, detaljnu specifikaciju jedinica mjere,
narucenih koli¢ina, jedini¢ne cijene, ukupne vrijednosti narudzbe (bez i s PDV-om),

= obvezno mora sadrzavati i poziciju prora¢unske stavke koja ¢e se teretiti po
zaprimljenom rac¢unu, pri ¢emu se mora voditi ra¢una o pravilnoj primjeni racunskog
plana i ukupno planiranim sredstvima da ne dode do proboja stavke.

Ukoliko se narudzba vrsi temeljem sadinjenog ugovora — za sukcesivne nabave i
isporuke, obvezno se safinjava narudzbenica, koja mora imati i naznacen broj ugovora koji je
osnhova za izdavanje iste.

Kod pojedina¢nih narudzbi roba, radova i usluga koja se zasniva na ponudi dobavljaca,
narudzbenica mora sadrzavati broj ponude temeljem koje se sacinjava, a ponuda je sastavni
dio narudzbenice/ dostatno je navesti broj ponude i ukupan iznos narudzbe s PDV-om, jer su
ostali elementi ve¢ sadrzani u ponudi koja se prilaze/.

NarudZbenica se obvezno izraduje i za kupovine koje idu preko blagajne — gotovinsko
plac¢anje (kupovina postanskih markica, kupovina vijenaca, kupovina cvijeca i sl.) sukladno
Uredbi o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih
pravila.

Iznimno, ukoliko je rije¢ o konzumaciji jela i pi¢a uz koje nije moguce pribaviti
predracun, izdaje se samo narudzbenica s naznakom svrhe izdavanja iste.

Procelnik nadleznog upravnog tijela imenovat ¢e sluzbenika koji ¢e biti nadlezan za
izradu narudzbenica za sve nabave roba/radova/usluga iz nadleZznosti tog upravnog tijela te
pracenje utroSka sredstava po pojedinoj proracunskoj poziciji.

Imenovani sluzbenik, a nakon njega 1 proc€elnik parafiraju narudzbenicu.

Gradonacelnik daje odobrenje za narudZbu na nacin da svojim potpisom narudzbenice
odobrava nabavu roba/radova/usluga.

NarudZzbenica se numerira po redoslijedu nastanka i izraduje u tri primjerka (original i
dvije kopije) od ¢ega se jedan primjerak postavlja dobavljacu, jedan primjerak se prilaze uz
knjigovodstvenu ispravu pri postupku likvidacije, tre¢i primjerak ostaje uvezan u bloku za
narudZbenice.

Svi izlazni racuni koji ne sadrze oznaku ugovora ili broja narudzbenice temeljem
kojih je roba/radovi/usluge narucena, vraéaju se dobavljacu kao nepotpuni.



3. Kretnje i kontrola (likvidacija) knjigovodstvenih isprava

Knjigovodstvene isprave obvezno se zaprimaju u pisarnici, gdje dobivaju svoj
prijemni zig sa datumom primitka. Niti jedan ulazni dokument koji nije prosao pisarnicu i
nema njezin Zig ne moze se uzeti u razmatranje.

Iz pisarnice se takve isprave upucuju putem interne dostavne knjige u upravno tijelo
nadlezno za financije gdje se obavlja formalna kontrola knjigovodstvenih isprava.
Knjigovodstvena isprava koja ne ispunjava formalne Kkriterije vraca se posSiljatelju s
primjedbom.

Knjigovodstvene isprave koje zadovoljavaju formalnu kontrolu upravno tijelo nadlezno
za financije evidentira u knjizi ulaznih racuna i stavlja svoj paraf iznad likvidacijskog Ziga
kojom potvrduje da je izvrSena formalna kontrola te dostavlja nadleznom upravnom tijelu
(koje je izvrsilo narudzbu) na kontrolu sustinske ispravnosti.

Na knjigovodstvenu ispravu stavlja se zig za likvidaciju racuna koji mjesto za:

1. ovjeru odgovorne osobe (koja je u izravnom kontaktu s izvrSiteljem usluge, izvoda¢em
radova, dostavljatem robe) kojom potvrduje da je usluga izvrSena ili roba zaprimljena
(likvidator),

2. ovjeru procelnika (drugo mjesto predvideno za potpis na likvidacijskom zigu).

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

Pri zaprimanju knjigovodstvenih isprava nadlezno upravno tijelo duzno je da u Sto

kratem roku, a najkasnije u roku od 3 (tri) dana od dana zaprimanja iste kompletirati,
likvidirati te vratiti u upravno tijelo nadlezno za financije.
Ukoliko dokumentacija nije likvidirana u navedenom roku ili ne moze uopce biti likvidirana,
upravnom tijelu nadleznom za financije dostavlja se pismeno obrazloZenje razloga kaSnjenja,
odnosno razloga zbog kojih se ne moze likvidirati uz navod poduzetih radnji (povrat isprave
izdavatelju, isprava isprave i sl.).

U prilogu likvidirane knjigovodstvene isprave nadlezno upravno tijelo dostavlja
dokumentaciju na temelju koje je preuzeta obveza na teret proratuna Grada Knina
(narudZbenica, ugovor, rjesenje, zakljucak 1 drugo).

Pri nabavi radova/usluga po osnovu ugovora o djelu obvezno se prilaze izjava koju
potpisuje procelnik upravnog tijela koje je iniciralo ugovor o djelu, a kojim potvrduje da je
obveza druge ugovorne strane izvrSena te da se moze pristupiti obrac¢unu i placanju.

Knjigovodstvenu dokumentaciju koja je kontrolirana, likvidirana i kompletirana na gore
navedeni nacin upravno tijelo nadlezno za financije dostavlja gradonacelniku koji stavlja svoj
potpis na zigu za likvidaciju (tre¢i potpis).

Iznimka su zahtjevi za doznaku sredstava prora¢unskim korisnicima.

Proracunski korisnici svoje mjese¢ne zahtjeve dostavljaju nadleznom upravnom tijelu do
5-0g U mjesecu.



Zahtjev se mora temeljiti na vjerodostojnim, urednim i ispravnim knjigovodstveni
ispravama. Zahtjev se obraduje od strane proracunski nadleznog upravnog tijela te se po
odobrenju dostavlja u upravno tijelo nadlezno za financije za isplatu.

Izgled zahtjeva za isplatu je definiran Okruznicom o obveznoj dostavi dokumentacije
koja prethodi transferu sredstava iz Prora¢una Grada Knina, KLASA:401-02/11-01/1,
URBROJ: 2182/10-02-11-1 od 25. Sije¢nja 2011. godine

4. Cuvanije knjigovodstvenih isprava

Knjigovodstvene isprave se odlazu i ¢uvaju na nacin i u rokovima propisanim
Pravilnikom o proracunskom racunovodstvu i raunskom planu.

1. ZAVRSNE ODREDBE

Za postupanje po ovom Pravilniku odgovorni su pro¢elnici svih upravnih tijela Grada
Knina.

Gradonacelnik ¢e posebnim rjeSenjem imenovati osobu za evidenciju svih ugovora
male vrijednosti.

Pravilnik o kretanju i kontroli knjigovodstvenih isprava, KLASA: 400-06/11-01/117,
URBROJ: 2182/10-02-12-21 od 14. lipnja 2012. godine stupio je na snagu dana 14. lipnja
2012. godine,a Pravilnik o izmjenama Pravilnika o kretanju i kontroli knjigovodstvenih
isprava, KLASA: 400-06/11-01/117, URBROJ: 2182/10-02-14-38 od 7. sije¢nja 2014.
godine stupio je snagu 15. sije¢nja 2014. godine.

ZAMJENIK KOJI OBNASA DUZNOST
GRADONACELNIKA
Nikola Blazeli¢, dipl.iur.



