REPUBLIKA HRVATSKA
SELITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA

GRAD SOLIN ‘ L
Gradonagelnik NG O?h/mj plocs o
; S = e AL
K'lisa: 401-02/12-01/0 g el
U: br(j:2180/1-01-12- :

D b AR 1
. ,mes_}b'{%f%f%%{,h N
Sclin, !6. listopada 2012. godine GRA v

Swi ladiio odredbama Z4
ra¢ movodstvu i ratunsk
dor 2si

kona o proracunu (Narodne novine broj 87/08) i Pravilnika o proradur skom
om planu (Narodne novine br. 114/10 1 31/11), gradonacelnik Grada Solina

PROCEDURU

zaprimanja rafuna, njihove kontrole i pravovremenog placanja

I. CPCE ODREDBE

Ovo n Procedurom osigu
pron jenz iskazane u istj
svrhevit)stl, uinkovitos

rava se upravljanje knjigovodstvenim ispravama na nadin da se posiovne
ma evidentiraju pravovremeno i toéno, a u cilju ostvarivanja zakoni osti
i 1 ekonomicnosti raspolaganja proradunskim sredstvima.

H

Knji; ovodstvene isprave
doga laj. koji sluze kao
poslc vinim dogadajem.

pisani su dokazi ili memorirani elektronski zapisi 0 nastalom poslovnom
podloga za unoSenje podataka u poslovne knjige i nadzor nad obavljcnim

Knjig ovodstvene isprave
smatlt si: 1 isprava dobive
Cuva izvornu ispravu. Za

izdaju se u pravilu u izvorniku. Urednom knjigovodstvenom 1spravom
na telekomunikacijskim putem pod uvjetom da oda8iljatel) uredno odl>2i i
obradu podataka Grada mogu se rabiti podaci primljeni na odgovarajuiem

nosite: ju elektroni¢ke ob
navec cni mjesto ¢uvanja
Vlast 10g pogona (u daljn

ade podataka, kao i preslika izvorne isprave pod uvjetom da su na njoj
izvorne isprave, te potpis procelnika upravnog odjela odnosno vodi elja

em lekstu: rukovodeca osoba) nositelja isprave.

II. KETERIJT ZA KONTROLU (LIKVIDACIJU) KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

o Vjerodost

pjnost, urednost i istinitost isprava

Knjigo sodstvene isprave moraju nedvojbeno i istinito predstavljati poslovne promjene i obuhvat ti

sve pccatce potrebne za u

nos u poslovne knjige.

Smatr:t se da je isprava uredna kad se iz nje nedvosmisleno moze utvrditi mjesto i vrijeme njezini

sastav ].nja 1 njezin mater
cijena 22 vljene usluge/isy

Vjerodost)jna je isprava o

Jalni sadr?aj, odnosno kad je pojedina¢no navedena vrsta, koli¢ina i
orucene robe, kao i datum kad je ista obavljena/isporuéena.

na koja potpuno 1 istinito odrazava nastali poslovni dogadaj.




‘ . i i
Ka <o bi knjigovodstvena isprava bila vjerodostojna, uredna i ispravna mora sadrzavati slijedec :

bitne sodatke:

datum i

O ¢ 0O 0o O 0o 0 0O ©

naziv 1 adresu 1zdavatelja 1 primatelja
naziv i retni broj isprave

jesto 1zdavanja 1sprave

kratki opis poslovnog dogadaja

vrijednost poslovnog dogadaja

broj narugZbe ili ugovora na temelju kojih se izdaje knjigovodstvena isprava
potpis 1 pecat ovladtene osobe (izdavatelja isprave),

broj racuna na koji se vréi placanje

mode] 1 ppziv na broj

a przm.a Zakonu o Porezu na dodanu vrijednost raduni trebaju sadrzavati dodatno:

»  osobni identifikatijski broj (OIB) izdavatelja i primatelja raduna te
» posebno iskazanu vrijednost poreza (vrijednost bez PDV-a, PDV, vrijednost s PDV-om)|

Odgovorna osoba odjela / Vlastitog pogona na teret kojeg je narudena roba/izvrdena usluga,
potrisum jamci da je isprava istinita i da realno prikazuje nastali poslovni dogadaj.

*  Racunska i formalna ispravnost

Kon:rclom radunske ispravnosti utvrduje se racunska to¢nost iskazanih iznosa na knjigovodst /enoj

1spre vi dok kontrola for

malne ispravnosti provjerava jesu li u ispravi navedeni svi bitni podici te

Jesu li yotpisani od strane odgovornih i ovlastenih osoba.

«  SuyStinska ispravnost

Upravri odjeli / Vlastiti

pogon obavljaju sustinsku kontrolu knjigovodstvenih isprava §to znati da

ista ncra odgovarati narudzbenici ili ugovoru, proradunu (planskoj poziciji) kao i da li sz pri

kori§ e1ju sredstava proy

ode propisani postupci o nabavi roba 1 usluga i ustupanja radova.

Ako ie rije¢ o nabavei materijala, uz knjigovodstvenu ispravu se prilaZe otpremnica potpisara od
osobe: zaduzene za zaprimanje robe kojom se potvrduje koligina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe.

IIL. ;%4 PRIMANJE, KbNTROLA I KRETANJE KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

1. Kniigovodstvene ispr
sa daturnom primitka. Ni
ne mc Z.: se uzeti u razmg

2. Iz pisarnice se takve ig

obavlja ra¢unska i forma

1spunj 1 aju racunske i/ilj

Nakor jrovedene raduns

» Upisuje dokumen

« Ctkenira dokumen|

« Vr$i pozicioniran
(status 20)

« Futem elektronsk

rogonu na kontro

ve obvezno se zaprimaju u pisarnici, gdje dobivaju svoj prijemni tar bil;
ti jedan ulazni dokument koji nije pro$ao pisarnicu i nema njezin §tam>il;
tranje.

prave upucuju u Upravni odjel za proraéun i raéunovodstvo gdje se
na kontrola knjigovodstvenih isprava. Knjigovodstvene isprave koje nz
forrnalne kriterije vracaju se posiljaocu s primjedbom.

<e 1 formalne kontrole, Upravni odjel za proradun i raéunovodstvo:

t u knjigu ulaznih racuna (kroz ra¢unalni sustav) (status 10)

t 1 sliku pohranjuje u radunalni sustav

e troSka na odgovaraju¢u poziciju prora¢una (kroz racunalni sustav)

e knjige slanja i fizitki dokument dostavlja upravnim odjelima/Vlastitcm
lu suStinske ispravnosti (status 21).




3. I¥a.llezni upravni od

Potvrduje

Rukovo

ODOBRI

Rukovo
narudzb

Svi: navedene oznake p

uredra i ispravna 1spra

Kniigovodstvena isprav

raé inovodstvo u roku
V1 st tom pogonu koji
dar..

Ak> dokumentacija n

Up:anom odjelu za p
odno:no razloga zbog
isp a'e izdavatelju, isp

Kn igovodstvena isprv

za Jroracun 1 radunovo

Prcrazuna Grada Solin

Do curnent koji ne ispul
isp-a/om te se isti ne n

4. Fealizaciju naloga
roku, sukladno raspolo

5.
upra-nom odjelw/Vlas
U «dzovarajucoj knjiz
- upis u knjigu
- pozicioniranj
- odobrenje plz
- likvidiranje 2

Zahtjevi ostalih

Zat tjzvi za isplatu mo
ispra /ama, §to svojim
Vlastitog pogona.

IV ISPLATAICU

Na emelju kontroliras
nalog a za isplatu, Upn
zbrujnog naloga.

Nakon td
PLANA-

raju se temeljiti na vjerodostojnim, urednim i ispravnim knjigovods

jel/Vlastiti pogon obavlja slijedeée aktivnosti:

primitak ratuna putem elektronske knjige (status 22)

eéa osoba ovierava da je usluga izvrSena 1l da je roba zaprimljena (ikona
ENJE PLANA)

eca 0soba kroz radunalni sustav vr$i spajanje racuna sa

nicom/ugovorom (ikona LIKVIDIRANJE NABAVE- status 23)

ga potvrduje da su proracunska sredstva osigurana (ikona ODOBRENIE
status 25)

d

d

&

redstavljaju kontrolu knjigovodstvene isprave da bi ista bila vjerodostojna,
a temeljem koje se moZe evidentirati poslovna promjena.

a mora biti likvidirana (kontrolirana) i vratena u Upravni odjel za proracun i
»d 7 (sedam) dana od dana zaprimanja u nadleznom upravnom odjelu /
svierava ispravu. Ako je rije¢ o gradevinskoj situaciji, rok za ovjeru je 21

ije likvidirana u navedenom roku ili ne moze biti uopce likvidirana,

roradun i radunovodstvo dostavlja se pisano obrazloZenje razloga kas jenja,
ojeg se dokument ne moze likvidirati uz navodenje poduzetih radnji (povrat

‘hwak isprave ili dr.).

|

2 se iz nadleznog Upravnog odjela / Vlastitog pogona vraca u Upravri odjel

dstvo zajedno s dokumentacijom na temelju koje je preuzeta obveza ra teret

a (narudzbenica, ugovori, situacije, odluke, zakljuéel 1 drugo).

njava gore navedene zahtjeve nece se smatrati valjanom knjigovodstvenom
hoZe platiti.

za plaéanje vri Upravni odjel za prorafun i racunovodstvo u zakoskom
7ivim sredstvima u proracunu.

korisnika proraduna- (gradani, udruge,
titom pogonu i odobravaju sukladno vazecim propisima
i u radunalnom sustavu provode se sljedece aktivnosti:
(status 10)

) zaprimaju se u nad eznom

e troSka (status 20)
ina prema planskoj poziciji (status 25)

ahtjeva (status 30)

tvenim
potpisom na Zahtjevu ovjerava pro¢elnik nadleZnog Upravnog odjela '

VANJE KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

1e (likvidirane) i ovjerene knjigovodstvene isprave, te temeljem elektronskih
avni odjel za proradun i ratunovodstvo priprema odobrenje za isplatu putem




Odobrenje za isplatu sad
prcizlaii 1z dokumenta tg
Po:ebn 1 paZnju potreby

(D/O) i datum valute kg
Ukolike zbog nepravovr
doce do kaSnjenja u rok
od] :1/V lastiti pogon.
Kn igerodstvene ispray
pro-ac¢unskom raéunovod

V.."AVRSNE ODRED

Za Hoslupanje po ovoj }
Vlaititc g pogona.

rZi ovjeru gradonadelnika da je upoznat s poslovnom promjenom koja

> da odobrava isplatu na teret proracdunskih sredstava.

10 je obratiti na datum izdavanja raduna - duZnigko vjerovni¢ki cdnos
da se raun mora podmiriti,

emene likvidature od strane nadleznog Upravnog odjela/Vlastitog pcgona
ovima platanja te obraduna zateznih kamata, odgovara nadlezni Up -avni

e se odlazu 1 ¢uvaju na nadin i u roku propisanom Pravilnikcm o
Istvu i ra¢unskom planu.

BE

roceduri odgovomi su proéelnici upravnih odjela Grada Solina i vo-litel;

Prinyjeru i provedbu Procedure nadzire gradonacelnik u suradnji s voditeljem za financijsko

upre vlj: nje i kontrole.
Ova Procedura stupa na;
Grada ¢ olina.

snagu danom dono3enja, a objavit ée se na oglasnoj plo&i i web stranici




