CENTAR ZA PRUZANJE USLUGA
U ZAJEDNICI GRADA CRIKVENICE
Kralja Tomislava 85a

CRIKVENICA

OIB: 78173045800

KLASA:401-03/22-01/03
UR.BROJ:2170-1-22-01-01-24-2

Cricvenica, 30.12.2024, i

Na temelju Canka 35. stavak 2. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici
Grada Crikvenice, ¢lanka 8. i ¢lanka 11. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada
Centra za pruzanje usluga u zajednici Grada Crikvenice, dana 30. prosinca 2024.
godine, ravnateljica Centra za pruzanje usluga u zajednici Grada Crikvenice, donosi

Procedura podnosenja zahtjeva za pla¢anje ulaznih raéuna
putem web riznice

. OPCE ODREDBE

Namjena ove Procedure je osigurati upravljanje knjigovodstvenim ispravama i
raCunima 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 i postizanja maksimalne fiskalne
odgovornosti.

Il. KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE

Knjigovodstvene isprave su pisani ili memorirani elektronski zapisi o nastalom
poslovnom dogadaju koji sluze kao podloga za uno$enje podataka u poslovne knjige i
nadzor nad obavljenim poslovnim dogadajem.

Knjigovodstvene isprave izdaju se u pravilu u izvorniku. Za obradu podataka
proracunskog korisnika mogu se koristiti podaci primlieni na odgovarajuéem nositelju
elektronicke obrade podataka, kao i preslika izvorne isprave pod uvjetom da su na njoj
navedeni mjesto Cuvanja izvorne isprave, razlog uporabe preslike te potpis zakonskog
zastupnika ili osobe na koju je prenesena ovlast, te potpis ravnatelja.

Knjizenje i evidentiranje u poslovnim knjigama temelji se na vjerodostojnim, istinitim,
urednim i prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama.

Na obvezu izdavanja elektronickog rauna primjenjuju se odredbe Zakona o
elektroni€kom racunu.



1. Kiriteriji za kontrolu (likvidaciju) racuna i ostalih 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 kad se iz nje nedvosmisleno moze utvrditi mjesto i
vrijeme njezina sastavljanja i njezin materijalni sadrzaj, $to znaci narav, vrijednost i
vrijeme nastanka poslovne promjene povodom koje je sastavljena odnosno kad je
pojedinatno navedena vrsta, koli€ina i cijena obavljene usluge/isporu¢ene robe, kao i
datum kad je ista obavljenal/isporuéena.

Vjerodostojna je isprava ona koja potpuno i istinito odrazava nastali poslovni
dogadaj. Ravnatelj, odnosno osoba koju on ovlasti, potpisom jamdéi da je isprava
vjerodostojna i da realno prikazuje nastali poslovni dogadaj.

U kontroli knjigovodstvenih isprava provode se racunska, formalna i
sustinska kontrola.

1.2. Racunska i formalna ispravnost

Kontrolom ra€unske ispravnosti utvrduje se racunska toc¢nost iskazanih
iznosa na knjigovodstvenoj ispravi, prema ukupno iskazanom iznosu na ra¢unu
dok kontrola formalne ispravnosti provjerava jesu li u ispravi navedeni svi bitni
podaci te jesu li potpisani od strane odgovornih i ovlastenih osoba.

Formalna kontrola obuhvac¢a provjeru jesu li su na rac¢unu navedeni
obvezni elementi racuna, posebice:

. lzdavatelj (Naziv, adresa, mjesto i OIB) + IBAN
. Primatelj (Naziv, adresa, mjesto i OIB)
. Datum, vrijeme i mjesto izdavanja ra¢una
. Datum dospijeca i datum isporuke (ako se razlikuje od datuma ra¢una)
. Broj rauna
. Osoba izdavatelj (operater) — ime i prezime ili OIB

. Je li na zaprimljenim ra€unima navedena ispravna veza na broj narudzbenice
/' ugovora na temelju kojeg su roba / usluge / radovi isporuéeni. Racuni za koje
je naputkom o jednostavnoj nabavi dozvoljeno narucivanje bez narudzbenice ne
moraju imati vezu na narudzbenicu sustinskom ovjerom i izdanim nalogom za
placanje ovjerava se da su roba/usluge/radovi izvr$eni. Racuni za koje obveza
proizlazi iz zakonskih odredbi ne moraju sadrzavati vezu na ugovor ili
narudzbenicu s obzirom da je obveza utvrdena propisom na koji proradunski
korisnik ne moze utjecati.
8. Nacin placanja
9. Stavke

a. Naziv proizvoda/usluge

b. Cijena

c. Koli¢ina
10. Ukupni iznosi
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a. Ukupno bez poreza
b. Porezi po stopama (osnovice + iznos poreza)
¢. Ukupno sa porezom
11. Poveznica na ¢lanak PDV-a temeljem kojeg PDV nije obraunat
ukoliko dobavlja¢ nije u sustavu PDV-a ili na konkretan racun ne obra¢unava
PDV
Ako je nacin plaéanja gotovinom ili karticama sadrzi li racun:
12. ZKI — zastitni kod izdavatelja
13. JIR — jedinstveni identifikator racuna
Ako je racun iz inozemstva sadrzi li:
14. PDV-ID broj proracunskog korisnika te PDV broj dobavlja¢a
15. SWIFT banke (uz IBAN)

1.3. Sustinska ispravnost

U sustinskoj kontroli kontrolira se vjerodostojnost nastanka poslovnog
dogadaja.
Kontrolira se osobito:

- je li usluga izvr8ena na nacin utvrden ugovorom?

- je li roba/oprema isporu¢ena na nacin utvrden ugovorom?

- jesu li radovi izvedeni na nagin utvrden ugovorom?

- je li roba/oprema isporuc¢ena u skladu s vremenskim rokovima navedenim
u ugovoru?

- odgovara li roba/oprema u svim svojim dijelovima specifikaciji i zahtjevima
koli€ine i kvalitete iz ugovora?

- je li roba/oprema isporu€ena na lokaciji navedenoj u ugovoru?

- je li roba/oprema isporu€ena prema opisu iz ugovora?

- odgovara li koli¢ina isporu¢ene robe/opreme naruéenoj koli¢ini i vrsti
definiranoj ugovorom?

- odgovara li koli€ina isporu€ene robe/opreme nacrtima, analizama,
modelima i uzorcima iz ugovora?

- je li oprema instalirana i stavljena u upotrebu?

- jesu li dostupni svi dokumenti vezani uz isporuku (upute o koristenju,
jamstveni listovi, priru€nici o rukovanju i sl.)?

- je li iz primke, otpremnice i drugog odgovarajuéeg dokumenta potpisanog
od skladistara ili druge osobe zaduZene za zaprimanje robe i dobavljaca
vidlivo je da je prilikom preuzimanja robe utvrdena koli¢ina, stanje i
kvaliteta zaprimljene robe?

- jesu li radovi izvedeni u skladu s vremenskim rokovima navedenim u
ugovoru?

- jesu li radovi izvedeni u skladu sa zahtjevima koli¢ine i kvalitete iz ugovora?

- jesu li radovi izvedeni na lokaciji navedenoj u ugovoru?

- jesu li radovi izvedeni prema opisu iz ugovora?

- jesu li rijeSeni problemi koji su uo€eni tijekom provodenja radova i o éemu
postoje izvjeSca?

- odgovara li koli¢ina fakturiranih radova naru€enoj koli¢ini i vrsti definiranoj
ugovorom?

- odgovara li koli¢ina izvedenih radova nacrtima, analizama, modelima i
uzorcima iz ugovora?

- sadrze li raCuni detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju
opisu i specifikaciji roba/usluga/radova definiranih narudZbenicom,
odnosno ugovorom?



- postoji li izvjeStaj o obavljenoj usluzi, odnosno druga vrsta pisanog
odobrenja ili dokumentacije kojom se potvrduje izvrSenje usluge?

- je li usluga izvr§ena na vrijeme u skladu s rokovima iz ugovora?

- je li usluga izvr8ena na nacin kako je definirano ugovorom?

- jesu li raspoloziva proradunska sredstva za isplatu, ako ne obvezno se
navodi razlog odstupanja. Pri kontroli se mora voditi raduna o izvorima
financiranja i ograni¢enja troSenja po pojedinom izvoru financiranja
sukladno Zakonu o proraéunu,
- sve ostale kontrole koje potvrduju potpunost i istinitost nastalog
poslovnog dogadaja.

2. Kretanje, kontrola i pla¢anje racuna i drugih knjigovodstvenih isprava

2.1. Kretanje, kontrola i plac¢anje ra¢una i drugih knjigovodstvenih isprava

koji NE dolaze preko platforme FINE ve¢ dolaze poStom u papirnatom

obliku
dijagram tijeka opis aktivnosti izvr§enje popratni
dokumenti
odgovornost rok
Zaprimanje * Urudzbiranje racuna s obveznim Ravnatelj / do 5 dana od | Dodjeljena
knjigovodstvenih isprava skeniranjem racuna Voditelj odsjeka | dana primitka klasa i

urudzbeni broj,
skeniran ulazni
raéun

Popunjavanje obrasca | Popunjavanje obrasca ovjere iz priloga 1. i Ravnatelj do 5 dana od | Potpisani
ovjere prilaganje scana obrasca ovjere uz dana primitka obrazac ovjere
urudzbeni broj racuna. raduna,
prilozen scan
Obrascem se kontrolira formalna i ovjere uz e
sustinska kontrola racuna i kad je ista racun
zadovoljena potpisuje se obrazac ovjere
Prilozen
*kod odstupanja na 5. razini racunskog obrazac za
plana dodati napomenu u datotekama premasenje
prema posebnoj uputi pozicije, ako je
primjenjivo
Unos raCuna u aplikaciju | *radun se unosi u aplikaciju sa svim Ravnatelj / do 5 dana od | Unesen ulazni
192- Salda konti obaveznim poljima u obvezan upis opisa, Voditelj odsjeka dana primitka racun
pozicije troSka i poveznice na ID iz
uredskog poslovanja
Unosom u aplikaciju 192 — Salda konti
smatra se da je racun predan Gradu na
knjigovodstveno evidentiranje i da je dano
odobrenje za plaéanje
Predaja Gradu na | ZavrSetkom unosa ulaznog racuna u 192- Ravnatelj / do 5 dana od | Predaja Gradu

knjigovodstveno
evidentiranje i placanje

Salda konti raéun se predaju Gradu na
racunovodstveno evidentiranje i placanje

Voditelj odsjeka

dana primitka

na evidentiranje
i plaéanje




Kao papirnati raCuni mogu se primati isklju¢ivo racuni za koje Zakonom o
elektroni¢kom izdavanju racuna u javnoj nabavi nije propisano obvezno izdavanje e
ra¢una. Racun koji dode kao papirnati, a zakonska je obveza da dode kao e ra¢un
nadlezni upravni odjel vrac¢a u originalu poSiljatelju

Kod kolanja raCuna u papirnatom obliku obvezno je provodenje svih kontrola
koje se provode i kod e-racuna.

Obvezna je kontrola ravnatelja koji svojom ovjerom potvrduje da je racun
racunski, formalno i sustinski ispravan, te da ima sve propisane priloge, da se moze
knjigovodstveno evidentirati i platiti.

Posebnu paznju potrebno je obratiti na datum izdavanja raduna i datum valute
kada se racun mora podmiriti. Ukoliko zbog nepravovremene dostave racuna za
platanje dode do kasnjenja u rokovima placanja te obracuna zateznih kamata,
odgovoran je ravnatelj. Valuta pla¢anja definirana je ugovorom ili narudzbenicom,
ukoliko dobavlja¢ iskaZze neto€an datum dospije¢a na racunu vazeci je ugovoreni datum
dospije¢a i ako dobavljag izvr8i obratun kamate ravnatelj ¢e napraviti reklamaciju.

ZAPRIMANJE KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

Knjigovodstvene isprave obvezno se zaprimaju kroz aplikaciju 223 — Uredsko
poslovanje. Knjigovodstvene isprave dobivaju svoj prijemni zZig sa datumom primitka.
Niti jedan ulazni dokument koji nije proSao urudzbiranje i nema njezin zig ne
moze se uzeti u razmatranje.

Pristigli raéun se obvezno skenira i dodaje uz odredeni urudzbeni broj.

POPUNJAVANJE OBRASCA OVJERE

Popunjava se obrazac ovjere iz priloga 1., kojim se potvrduje racunska, sustinska i
formalna ispravnost racuna.

Ako je na racunu sukladno Naputku o jednostavnoj nabavi obvezna narudzbenica
/ ugovor / prihvacena ponuda a ista nije naznagena na racunu, knjigovodstvena isprava
vraca se u originalu dobavljacu i trazi izdavanje novog ra¢una.

Ovdje se provodi obvezna kontrola druge razine izvrSenja plana. Ukoliko je
evidentirano prekoraenje na nekoj poziciji proraduna proracunski korisnik je obvezan
uz knjigovodstvenu ispravu priloZiti dokumentaciju koja je odredena posebnom uputom.

Financijski plan se planira na 2. razini plana, izvr§enje se provodi na 5. razini, no
odstupanja nisu dozvoljena na 2. razini utvrdenoj financijskim planom, osim namjenskih
prihoda i primitaka iz €lanka 52. Zakona o prora¢unu i vlastitih prihoda iz ¢lanka 54.
Zakona o proracunu, koji se mogu koristiti do visine upla¢enih odnosno prenesenih
sredstava.

Racunima za izvr8ene usluge obvezno se prilazu ugovori, narudzbenice, ponude
i prihvat ponude, potpisane otpremnice, rieSenja, nalozi, zakljuéci i sli¢no i prilazu u
aplikaciji 223 — Uredsko poslovanje .

Kona€nu ovjeru sustinske ispravnosti i odobrenje za placanje daje ravnatelj

potpisivanjem Obrasca 1.



UNOS RACUNA U APLIKACIJU 192 SALDA KONTI

Racun se unosi u aplikaciju 192 salda konti.
Popunjavaju se :
- sva obvezna polja

- opis

- pozicija troSka

- poveznice na ID iz uredskog poslovanja.

Obvezna je kontrola predloZene proradunske klasifikacije odnosno pozicije troska.

PREDAJA GRADU NA KNJIGOVODSTVENO EVIDENTIRANJE | PLACANJE

ZavrSetkom unosa u aplikaciju 192 — Salda konti smatra se da je raun predan
Gradu na knjigovodstveno evidentiranje i da je dano odobrenje za placanje. Original
raCuna ostaje u urudzbiranim dokumentima kod korisnika.

Daljnja procedura provodi se u Gradu Crikvenici.

2.2 Kretanje, kontrola i pla¢anje racuna i drugih knjigovodstvenih isprava
koji se zaprimaju preko platforme Fine odnosno dolaze kao-e racuni

Ovjera e ra¢una, odnosno knjigovodstvenih isprava vrsi se kroz LC156 aplikaciju
u kojoj su definirane ovlasti za ovjeru knjigovodstvenih isprava. Mijenjanje ovlasti

obavlja ravnatelj.

dijagram tijeka opis aktivnosti izvrSenje popratni dokumenti
odgovornost rok
Zaprimanje i urudzbiranje e | * Urudzbiranje racuna Ravnatelj / do 5 dana | klasa i urudzbeni broj
racuna Voditelj odsjeka od dana
* Stavljanje u proces ovjere racuna primitka dodijeljen proces
Racunska i formalna kontrola | * provodi se racunska i formalana Ravnatelj / do 5 dana | Racun koiji je racunski i
kontrola Voditelj odsjeka od dana | formalno kontroliran i
primitka ovjeren
Kontiranje raduna *odreduje se pozicija iz plana Ravnatelj / do 5 dana | dodijeljena pozicija u
proracuna na za koju su vezane sve | Voditelj odsjeka od dana | raspodijeli po pozicijama
proracéunske klasifikacije i na koju primitka
se knijizi troSak
*kontrola odstupanja od izvr§enja na
5.1 2. razini racunskog plana, kod
odstupanja na 5. razini raGunskog Prilozen obrazac za
plana dodati napomenu u premasenje pozicije, ako je
datotekama prema posebnoj uputi primjenjivo
Sustinska kontrola i knjizenje u | *provodi se sustinska kontrola Ravnatelj do 5 dana | Napomena po procesima
192- Salda konti racuna od dana | mora najmanje sadrzavati
primitka tekst

»racun je racunski,
formalno i sustinski
ispravan, moze se knijiziti i
platiti®




~sustinska kontrola
izvr§ena, racun se vraca
*provodi se knjizenje u knjigu dobavljacu, nije sustinski
ulaznih racuna i glavnu knjigu ispravan’

proracunskog korisnika

Predaja Gradu na | Knjizenjem rauna u aplikaciji 125- Ravnatelj do 5 dana | dodjela broja ulaznog
knjigovodstveno evidentiranje i | e raéuni raéun se knjizZi u knjigu od dana | raCuna u knjizi ulaznog
placéanje ulazni ra€una, dobiva broj ulaznog primitka racuna

raCuna i prelazi u status

PROKNJIZEN.

Racun u statusu proknjizen smatra

se da je predan Gradu na Predaja Gradu na

racunovodstveno evidentiranje i evidentiranje i placanje

pla¢anje

ZAPRIMANJE | URUDZBIRANJE E- RACUNA

Knjigovodstvene isprave koje se zaprime preko FINE automatski se ucitavaju u
aplikaciju LC156. Pisarnica vr$i urudzbiranje racuna i oni iz statusa zaprimljenih
racuna prelaze u status urudzbirani racuni. Tada raun prelaze iz pristiglih rauna u
urudzbirane radune.

Racun se stavlja u proces ovjere i time racun prelazi u status Proces u tijeku.

RACUNSKA | FORMALNA KONTROLA

Za raCune koji su presli u status Proces u tijeku obavlja se raGunska i formalna
kontrola knjigovodstvenih isprava.

Za knjigovodstvene isprave koje ispunjavaju racunske i/ili formalne kriterije
ravnatelj ide se na daljnje provodenje sustinske kontrole.

Za knjigovodstvene isprave koje ne ispunjavaju racunske i/ili formalne odabire
se opcija v' Odbijeno i upisuje u napomenu po procesima ,za odbiti rac¢un, raéun nije
racunski i formalno ispravan® i u aplikaciju 223 — uredsko poslovanje dodaje se mail
o povratu racuna koji je upuéen dobavljacu. Ako radun uz to $to ne zadovoljava
racunsku i formalnu kontrolu, ne zadovoljava niti sustinsku kontrolu potrebno je kod
povrata raéuna navesti sve razloge povrata rauna.

Racun se vraca dobavljacu kroz LC sustav koji je povezan s platformom e-
racuna.

KONTIRANJE RACUNA

Knjigovodstvenoj ispravi dodjeljuju se oznake proracunskih klasifikacija
potrebne za evidentiranje u analitickim evidencijama i glavnoj knjizi, odnosno predlaze
se pozicija troSka za koju su vezane sve proracunske klasifikacije.
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Ovdje se provodi obvezna kontrola druge razine izvrSenja plana. Ukoliko je
evidentirano prekoraéenje na nekoj poziciji proraduna proracunski korisnik je obvezan
uz knjigovodstvenu ispravu priloziti dokumentaciju koja je odredena posebnom uputom.

Financijski plan se planira na 2. razini plana, izvrSenje se provodi na 5. razini, no
odstupanja nisu dozvoljena na 2. razini utvrdenoj financijskim planom, osim namjenskih
prihoda i primitaka iz €lanka 52. Zakona o proradunu i vlastitih prihoda iz ¢lanka 54.
Zakona o proraunu, koji se mogu koristiti do visine uplaéenih odnosno prenesenih
sredstava.

SUSTINSKA KONTROLA | KNJIZENJE U 192 — SALDA KONTI

Prethodnu provjeru sustinske kontrole knjigovodstvene isprave mogu vrSiti
zaposlenici ili samo ravnatelj, o éemu odluéuje ravnatel;.

U slu€aju da radun nije sustinski ispravan navodi se ,sustinska kontrola
izvrSena, racun se vraca dobavljacu, nije sustinski ispravan®, a mogu se navesti i
druge napomene.

Kod sustinske kontrole obvezno se prije konaéne ovjere sustinske ispravnosti i
odobrenja za pla¢anje knjigovodstvenoj ispravi dodaje u datotekama scan ugovora ili
narudzbenice ili ukoliko je primjenjivo kao dodatna datoteka dodaje se i primopredajni
zapisnik, skenirani mail s narudzbom i prihvac¢anjem ponude i sli¢no.

Racun se veZe za ugovor ili narudZbenicu na temelju kojeg su roba / usluge /
radovi isporuceni. Racuni za koje je naputkom o jednostavnoj nabavi dozvoljeno
naru€ivanje bez narudzbenice ne moraju imati vezu na narudzbenicu, sustinskom
ovjerom ovjerava se da su roba/usluge/radovi isporu¢eni. Raéuni za koje obveza
proizlazi iz zakonskih odredbi ne moraju sadrzavati vezu na ugovor ili narudzbenicu s
obzirom da je obveza utvrdena propisom na koji proracunski korisnik ne moze utjecati.

Za knjigovodstvene isprave za koje se utvrdi da ne ispunjavaju sustinsku
kontrolu odabire se opcija v* Odbijeno i u napomenu po procesima upisuje razlog
odbijanja. Mailom ili na neki drugi nacin Salje obavijest prema dobavljaéu o povratu
racuna s navodenjem razloga vracanja. Mail ili obavijest prema dobavlja¢u o povratu
racuna dodaje u datoteke na samom e racunu.

Racun se vraéa dobavljadu kroz LC sustav koji je povezan s e-raéunom.

Kona€nu ovjera sustinske ispravnosti i odobrenje za pla¢anje uvijek daje
ravnatelj koji je uvijek zavr8na stavka u ovjeri ratuna. Konaénom ovjerom sustinske
ispravnosti potvrduje se da se ista moze knjigovodstveno evidentirati i platiti. Kona¢na
ovjera sustinske ispravnosti i odobrenje za pla¢anje provode se na nacin da se u
napomeni po procesima na proces oznaceni v' Odobreno. Time racun prelazi u status
Zavrsen.

Kod sustinske kontrole, ako je raun u redu, obvezno se u napomenu po
procesima navodi ,raéun je racunski, formalno i sustinski ispravan, moze se
knjiziti i platiti“, a moze se navesti i drugi potrebiti tekst.



PREDAJA GRADU NA KNJIGOVODSTVENO EVIDENTIRANJE | PLACANJE

Odabirom opcije KnjiZzenje raun se knijizi u knjigu ulaznih ra¢una. Time ra¢un
prelazi u status Proknjizeni e racuni.

Radun u statusu PROKNJIZEN smatra se da je predan Gradu na
racunovodstveno evidentiranje i pla¢anje

Daljnja procedura provodi se u Gradu Crikvenici.

. CUVANJE KNJIGOVODSTVENIH ISPRAVA

Knjigovodstvene isprave se odlazu i ¢uvaju na naéin i u roku propisanom
Pravilnikom o proradunskom racunovodstvu i racunskom planu.

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Ova Procedura objavit ¢e se 31. prosinca 2024. na mreznim stranicama Centra
za pruzanje usluga u zajednici Grada Crikvenice, a stupa na snagu 01. sije¢nja 2025.
godine.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja i
provjere racuna te placanja po racunima (KLASA: 401-03/22-01/03, UR.BROJ.:2170-
1-22-01-01-22-1) od 28. prosinca 2022. godine.

Edita Kalanj
Ravnateljica Centra




