REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO - MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD SISAK
Gradonacelnica

KLASA: 401-01/15-01/21
URBROQJ: 2176/05-01-15-1

Sisak, 8. prosinca 2015.

Temeljem ¢&lanka 22. i ¢lanka 72. Statuta Grada Siska (,Sluzbeni glasnik
Sisadko-moslavatke  Zupanije broj 12/09,16/10,9/11,18/12,4/13,6/13-
proci§éeni tekst, 14/14 i 9/15) gradonacelnica Grada Siska donosi

NAPUTAK O KRETANJU KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA
1. OPCE ODREDBE

Namjena ovog Naputka je osigurati od strane upravnih odjela Grada
Siska i njihovih prora¢unskih korisnika upravljanje knjigovodstvenim
ispravama na nacin da se poslovne promjene iskazane u istima evidentiraju
pravovremeno i to¢no, a u cilju ostvarivanja zakonitosti, svrhovitosti,

uéinkovitosti i ekonomicnosti raspolaganja proracunskim sredstvima.

2. KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE

Knjigovodstvene isprave pisani su dokazi ili memorirani elektronski zapisi
o nastalom poslovnom dogadaju koji sluZi kao podloga za uno8enje podataka

u poslovne knjige i nadzor nad obavljenim dogadajem.

Knjigovodstvene isprave izdaju se u pravilu u izvorniku. Urednom
knjigovodstvenom ispravom smatra se i isprava telekomunikacijskim putem
pod uvjetom da odasiljatelj uredno odloZi i uva izvornu ispravu. Za obradu
podataka Grada mogu se koristiti podaci primljeni na odgovarajuéem nositelju
elektroni¢ke obrade podataka, kao i presiika izvorne isprave pod uvjetom da
su na njoj navedeni mjesto Cuvanja izvorne isprave, raziog uporabe presiike

te potpis proCelnika upravnog odjela, nositelja isprave.



3. KRITERIJI ZA KONTROLU (LIKVIDACIJU) KNJIGOVODSTVENIH
ISPRAVA

3.1. Ponuda

Upravni odjeli sukiadno Naputku za provedbu nabave roba, usluga i

radova na koju se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi provode prikupljanje
ponuda.
Ponude se ne prikupljaju u posebnim slu€ajevima kada se placanje vrsi na
temelju ponude unaprijed (avansno) npr. registracija auta, seminari, pretplate
za struénu literaturu, materijal i dijelovi za tekuce i investicijsko odrzavanje do
vrijednosti 1000,00 kuna.

3.2. Narudzbenica

Nakon dostave ponuda dobavlja¢a, slijedi izdavanje narudZbenica od
strane nadleznog upravnog odjela.
Na narudzbenici treba navesti vrstu robe/usluge/radova koji se nabavljaju,
podatke o dobavljadu, jedinicu mjere, koli€inu, jediniénu cijenu i ukupnu
cijenu. NarudZbenica je ispravno popunjena ako se u njoj poziva na
specifikaciju, troSkovnik ili ponudu dobavljaca koja se daje u prilogu. U
narudzbenici se navodi izhos ukupne cijene $to predstavija obvezu koja ce
nastati za Grad Sisak (naruditelja).
Samo u iznimnim situacijima, kada to zbog prirode nabave nije moguce na
narudZbenicu se ne navodi ukupna cijena.
Narudzbenicu nije potrebno izdavati za raCune za reZijske troskove (isporuka
elektricne energije, odvoz komunalnog otpada, opskrba vodom) koji se

ispostavijaju jednom mjeseéno temeljem ugovora.

3.3. Ugovor

Ugovor se sklapa za radove, robu i usluge temeljem provedenog

postupka javne nabave, a u posebnim okoinostima gdje se provodi postupak



bagatelne nabave moze se sklopiti i ugovor. Ugovor s ponuditeliem sklapa
gradonaceilnica.
Svi ugovori se upisuju u Registar ugovora, a trebaju se obuhvatiti sijededi
ugovori:

- ugovori o javnoj nabavi

- ugovori za nabavu roba, radova i usluga bagatelne nabave

- ugovori o stipendijama

- ugovori o djelu

- ugovori o poslovnoj suradniji

- ugovori o sufinanciranju

- ugovori o transferima iz proracuna (donacije, subvencije i kapitalne

pomoci)

- svi ugovori na temelju kojih Grad Sisak ostvaruje prihode
Tajnice nadleznih upravnih odjela odgovorne su za redoviti unos
podataka u registar ugovora i skeniranje ugovora. Skenirani ugovori
spremaju se na server ovisno o kojem se upravhom odjelu radi na ovom

linku \dellbov\scanodieli

pod nazivom rednog broja koji je dodijeljen ugovoru u Registru ugovora.

Racunovodstveni referent za rashode prilikom knjizenja ulaznih raduna
povezuje ugovor u Registru ugovora za one ulazne raune za koje postoje
ugovori u registru.

Ukoliko, ugovori nisu uneseni u Registar ugovora, a na ulaznom racunu
dobavlja¢a se nalazi oznaka ugovora, racunovodstveni referent za rashode ¢e
o tome obavijestiti e-mailom tajnicu nadleznog upravnog odjela i procelnika
Upravnog odjela za proraéun i financije.

Nakon unosa ugovora i obavljenih kontrola, Upravni odjel za proracun i

financije e izvrsiti knjizenje i placanje.

3.4. Vjerodostojnost, urednost i istinitost isprava

Isprava za knjizenje je uredna kada se iz nje nedvosmisleno moze
utvrditi mjesto i vrijeme njezina sastavljanja i njezin materijaini sadrzaj,
odnosno kada je pojedinaéno navedena vrsta, koli¢ina i cijena

robe/usluge/radova, kao i datum kada je ista obavljenalisporuéena.



Knjigovodstvena isprava je ona koja potpuno i istinito odraZzava nastali

poslovni dogada;.

Kako bi raéun odnosno privremena ili okoncana situacija kao knjigovodstvena
isprava bila vjerodostojna, uredna i ispravna mora sadrzavati slijedece bitne
podatke:
- Naziv i adresu izdavaoca i primaoca isprave
- Naziviredni broj isprave
- Datum i mjesto izdavanja isprave
- Kratki opis poslovnog dogadaja
- Vrijednost poslovnog dogadaja
- Potpis i pe€at ovliadtene osobe (izdavaoca isprave)
- Oznaku narudZbenice/ugovora temeljem Kkojeg su roba/usluge/radovi
isporuceni,
a prema Zakonu o porezu na dodanu vrijednost ra¢uni trebaju sadrzavati
dodatno:
- Osobni identifikacijski broj (OIB) izdavatelja i primatelja racuna te
- Posebno iskazanu vrijednost poreza (vrijednost bez PDV-a, vrijednost
s PDV-om).

Pro€elnik upravnog odjela na teret kojeg je narucena roba/usiuga/radovi te
osoba koju on ovlasti potpisom na ispravi jamci da je isprava istinita i da

realno prikazuje poslovnu promjenu odnosno transakciju.

Uz raun je potrebno imati izvjeStaj o obavljenoj odnosno isporu¢enoj robi,
usluzi, radovima Kkoji potpisuje ovlastena osoba narucitelja i oviastena osoba

isporucitelja.
3.5. Racunska ispravnost
Kontrolom radunske ispravnosti utvrduje se ratunska tocnost iskazanih

iznosa na knjigovodstvenoj ispravi, provjera ispravnosti rashodovne stavke u

odnosu na plan i provjera ekonomske klasifikacije rashoda.



Racunsku kontrolu obavlja voditelj gradske riznice i stavija svoj paraf i

datum obavijene kontrole na odobrenje za isplatu.

3.6. Formalna ispravnost

Kontrolom formaine ispravnosti provjerava se jesu li u ispravi navedeni
svi bitni podaci te jesu li potpisani od strane odgovaornih i ovladtenih osoba.
Kontrolu vr$i racunovodstveni referent za rashode i stavija svoj paraf i

datum kontrole na odobrenje za isplatu.

~ Ukoliko rac¢un ne zadovoljava matemati¢ku i formalnu kontrolu, Upravni

odjel za prora¢un i financije ¢e uz dopis vratiti racun dobavljacu.

3.7. Sustinska ispravnhost

Upravni odjeli Grada Siska obavijaju sustinsku kontrolu §to znadi da
ista mora odgovarati narudzbi ili ugovori, proracunu i planiranoj dinamici
izvrSavanja proracuna, kao i da li se pri koriStenju sredstava provode
propisani postupci o nabavi roba, usluga i radova. Prilikom provjere jediniénih
cijena treba provjeriti da li cijene odgovaraju unaprijed ugovorenim uvjetima,
da li su ugovoreni popusti.

Kontrolu vrée sluzbenici nadleznih upravnih odjela te stavijaju svoj paraf i

datum obavljene kontrole na odobrenje za isplatu.

4. KRETANJE KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

Knjigovodstvene isprave obavezno se zaprimaju u pisarnici gdje dobivaju
svoj prilemni Stambilj s datumom primitka. Niti jedan dokument koji nije
prodao pisarnicu i nema njezin Stambilj ne moze se unijeti u knjigovodstvene
evidencije.

U iznimnim situacijama, knjigovodstvene isprave mogu kasniti iz pisarnice
u Upravni odjel za proracun 1 financije zbog povecanog obujma posla ili
dospjeca velikog broja poSiliki te se u takvim situacijama sluzbenici pisarnice
pisanim putem odcituju o nastaloj situaciji Upravhom odjeiu za proracun i

financije.



Slusbenici pisarnice, isprave upucuju u Upravni odjel za proracun i
financije gdje se obavlja radunska i formaina kontrola knjigovodstvenih
isprava i nakon kontrole vrsi se knjizenje u knjigovodstvenom programu,
Proknjizeni radun dobiva odobrenje za isplatu s kojim odlazi u nadlezni
upravni odjel.

Ukoliko se sustinskom kontrolom utvdi da racun ne odgovora
narudzbenici/ugovoru, nadlezni upravni odjel s dopisom vraéa raéun
dobavljacu.

O povratku raduna dobavljadu, nadlezni upravni odjel duzan je kopijom
obavijestiti i Upravni odjel za proradun i financije.

- Proknjizene ra¢une s odobrenjima za isplatu koji zadovoljavaju trazene
kontrole, ovjeraju odgovorne osobe nadleZznog upravnog odjela, te se uz
racun prilaZe i obvezna popratna dokumentacija temeljem koje je ispostavijen
racun (naruzbenica, dostavnica, primka, izvjestaj o obavljenoj usluzi i drugo).
Ukoliko se isporuke po zakljuéenom ugovoru obavljaju visekratno, ugovor je
dovoljno priloZiti uz prvi radun u proraunskoj godini.

Na odobrenja za isplatu stavija se:

1) Broj pozicije u proraéunu

2) Ovjera raunovodstvenog referenta za rashode (formaina kontrola)

3) Ovjera voditelja gradske riznice (matemati¢ka kontrola)

4) Ovjera progelnika nadleznog upravnog odjela u kojem je narudena
roba/usluga/radovi i pedat nadleznog upravnog odjela (proéelnici
nadleznih  upravnih odjela odgovorni su za zakonitost,
svrhovitost, udinkovitost i za ekonomi&no raspolaganje
prora¢unskim sredstvima)

5) Ovjeru odgovorne  osobe (sustinska  kontrola) da je
usluga/roba/radovi izvrseni, a koja je u izravnom kontakiu s izvrSiocem
usluga/roba/radova i koju je proéelnik nadleznog upravnog odjela
ovlastio za obavljanje tih posiova.

Svi raéuni, priviemene i okon&ane situacije koje za posljedicu imaju placanje
iz proraduna moraju biti ovjerene i dostavijene u Upravni odjel za proraéun i
financije jer nakon svih ovjera i kontrola predstavljaju vjerodostojnu, urednu i

ispravnu ispravu temeljem koje se moze izvrsiti placanje.



Knjigovodstvena isprava mora biti likvidirana (kontrolirana) i vraéena u
Upravni odjel za proracun i financije u roku od 7 (sedam) dana od dana
zaprimanja u upravnom odjelu Koji ovjerava ispravu, odnosno i ranije ovisno o
dospijecu plaéanja. lzuzetak je Upravni odjel za upravne, imovinsko
pravne i opée poslove gdje sustinsku kontrolu pojedinih racuna obavljaju
osobe koji nisu zaposlenici grada-predsjednici mjesnih odbora, rok za povrat
racuna u Upravni odjel za proracun i financije je u roku od 14 (Cetrnaest)
dana.

Mjeseénu kontrolu povrata raluna iz nadleznih upravnih odjela radi
radunovodstveni referent-likvidator i o tome obavjeStava e-mailom
proCeinika Upravnog odjela za proracun i financije koji poduzima daljnje
" radnje. Ukoliko dokumentacija nije likvidirana u navedenom roku ili ne moze
biti uopce likvidirana u zaprimljenom upravnom odjelu, Upravnom odjelu za
proracun i financije dostavlja se pisano obrazloZenje razioga kasnjenja,
odnosno razioga zbog kojeg se dokument ne moze likvidirati uz navod
poduzetih radnji (povrat isprave, ispravak isprave i dr.).

Ukoliko zbog nepravovremene likvidature od strane nadleznog odjela dode do
kasnjenja u rokovima plaéanja te obraduna zateznih kamata, odgovoran je

nadlezni upravni odjel.

Zahtjevi proraCunskih korisnika ustanove (Djedji vrti¢ Sisak stari, Djedji
vrti¢ Sisak novi, Gradski muzej, Gradska galerija Striegl, Dom kulture kristalna
kocka vedrine, Narodna knjiznica i Citaonica i Vatrogasna postrojba Grada
Siska) i osnovne $kole (OS Viktorovac, OS Sela, OS Komarevo, OS Ivana
Kukuljevica, OS Galdovo, OS 22.lipnja, OS Budadevo-Topolovac-Gusce, OS
Braéa Ribar i OS Braéa Bobetko) unose se kroz lokalnu riznicu.

Proracunski korisnici 8alju zahfjev za isplatom, a oviasteni ovjerovitelji u
Upravhom odjelu za obrazovanje, kulturu, sport i civilno drustvo te ovlasteni
ovjerovitelj u Upravnom odjelu za upravne, imovinsko pravne i opée poslove
provjerava ispravnost zahtjeva (program, aktivnost, poziciju, planirana i
osigurana sredstva) verificira zahtjev.

Nakon verificiranja zahtjeva, ovlasteni ovjerovitelj, stru¢ni suradnik, pro&elnik
Upravnog odjela za obrazovanje, kulturu, sport, branitelie i civilno
drustvo/prolelnik Upravnog odjela za upravne, imovinsko pravhe i opce

poslove i procelnik Upravnog odjela za proracun i financije potpisuju zahtjev



za isplatom sredstava. Nakon potpisa, zahtjevi se ispla¢uju izravno
dobavijacu.
Postupanje s zahtjevima prorac¢unskih korisnika detaljno je opisano u

Uputi o suradnji izmedu Grada Siska i njegovih proracunskih korisnika.

5. ISPLATA | CUVANJE KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

5.1. Plaéanje ra¢una

Na temelju prethodno kontrolirane, likvidirane i ovjerene knjigovodstvene
isprave koja se vratila iz nadleznog upravnog odjela u Upravni odjel za
proradun i financije, procelnik Upravnog odjela za proraéun i financije
‘odobrava isplatu ovjerom s lijeve strane na odobrenju i stavlja se pecat
Upravnog odjela za proracun i financije.
Osobe imenovane i ovlastene od strane zakonskog predstavnika potpisuju
naloge za isplatu preko internet bankarstva te racunovodstveni referent-
likvidator potpisuje nakon izvr§enog pla¢anja odobrenje za isplatu.
Upravni odjel za proradun i financije vodi raduna o likvidnosti i rokovima
pla¢anja te odreduje konacni datum placanja.
Knjigovodstvene isprave se odlazu i ¢uvaju na nacin i u roku propisanom

Pravilnikom o proracunskom radunovodstvu i raunskom planu (NN 124/14).

5.2. Povrat jamc&evine/pogresne uplate

Jamdevina/pogresna uplata se vra¢a na temelju pisanog naloga nadleZnog
upravnog odjela u kojem se natjecaj provodio s obaveznim podacima koji
nalog mora sadrzavati (ime i prezime ili naziv trvtke, IBAN, OIB).

Pogresne uplate se isplacuju na temelju pisanog i potpisanog zahtjeva ovisno

da li se radi o stranci ili o upravnom odjelu.
6. ZAVRSNE ODREDBE
Donos$enjem ovog Naputka prestaje vaziti Uputa o kretanju

knjigovodstvenih isprava i plaéanju preuzetih obveza iz proraduna,
KLASA:401-01/12-01/6, URBROJ:2176/05-01-12-1 od 26.lipnja 2012. godine.



Za postupanje po ovom Naputku odgovorni su progelnici svih upravnih

odjela Grada Siska.

Primjenu i provedbu Naputka nadzire Gradonadelnica s prodelnikom

Upra\}nog odjela za proracun i financije.

Ovaj Naputak stupa na snagu danom dono$enja i objavit ée se na web

stranici Grada Siska.
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