v Krizani¢eva 11, 47000 Karlovac

Z A O D Z A

P R O STO R N O tel: 047 609 020, fax: 047 609 042
U E N

K

z

R zavod@zavod-kazup.hr
www.zavod-kazup.hr

E O J E
A LO AC KE MB 2377489, OIB 90131310471
u P A I 1 E IBAN HR 83 2400008 1190269655

P

N

KLASA: 007-05/26-01/1
URBROJ: 2133-86-01/01-26-1
Karlovac, 17. lipanj 2026.

Na temelju ¢lanka 17.i ¢lanka 137. Zakona o proracunu ( NN 114/2021), ¢lanka 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/2018 i 83/2023), &lanka 10. Pravilnika o proradunskom
raCunovodstvu i racunskom planu (NN 158/2023 i 154/2024), ¢lanka 7. Uredbe o sastavijanju i
predqji IZiave o fiskalnoj odgovornosti i izviedtaja o primjeni fiskalnin pravila (NN 95/2019) i
Clanka 17. Statuta Javne ustanove Zavod za prostorno uredenje Karlovacke Zupanije (,, Glasnik
Karlovacke zupanije" broj 29/23 i 21/26), ravnateljica Javne ustanove Zavod za prostorno
uredenje Karlovacke Zupanije donosi

PRAVILNIK
o kretanju i kontroli knjigovodstvenih isprava

Clanak 1.
Predmet ovog Pravilnika je propisivanje postupaka za ispravno i pravovremeno evidentiranje
poslovnih promjena u poslovnim knjigama na temelju knjigovodstvenih isprava, a u cilju
ostvarivanja zakonitosti, svrhovitosti, u¢inkovitosti i ekonomi&nosti upraviljanja proracunskog
korisnika i vlastitim sredstvima.

Clanak 2.
Knjigovodstvena isprava je sukladno vazecim zakonskim i podzakonskim propisima, pisani ili u
elektronickom obliku pohranjeni dokaz o nastalom poslovnom dogadaiju, koji sluZi kao podloga
za uno3enje podatka u poslovne knjige i nadzor nad obavijenim poslovnim dogadajem.
Knjigovodstvena isparava je i racun u elekironiCkom obliku koji je izraden sukladno vaiec¢im
pravilima i aktima i koja je dostavliena putem ovilastenog informacijskog predstavnika kroz
centralnu platformu za razmjenu e-racuna.

Clanak 3.
Knjigovodstvene isprave moraju nedvojbeno i istinito predstavijati  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
hjezina sastavljanja i njezin materijalni sadrzaj, odnosno kad je pojedinaéno navedena vrsta,
kolicina i ciena obavlene usluge/isporucene robe, kao i datum kad je ista
obavljena/isporu¢ena.

Vjerodostojna, uredna i ispravna knjigovodstvena isprava sadrzi:
e Nazivi adresu izdavatelja i primatelja isprave

Naziv i redni broj isprave

Datum i mjesto izdavanja isprave

Kratki opis poslovnog dogadaja

Vrijednost poslovnog dogadaja

Potpisi pecat oviastene osobe (izdavatelja isprave),

a prema Zakonu o porezu na dodanu vrijednost raéuni trebaju sadrzavati dodatno:
o Osobniidentifikacijski broj {OIB) izdavatelja i primatelja radunai
e Posebno iskazanu vrijednost poreza (vrijednost bez PDV-q, iznos PDV-aiiznos s PDV-om).
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Prema zakonskim propisima kojima je uredeno podrucje izdavanja e-raduna obvezni osnovni
elementi elektronickog ra&una su:
e QOznake procesa i racuna te vrijeme izdavanja racuna (godina, mjesec, dan, sat i
minutal)
Razdoblie koje racun obuhvaéa
Podaci o prodavatelju
Podaci o kupcu
Podaci o primatelju pla¢anja
Podaci o poreznom predstavniku prodavatelja
Upucivanje na ugovor
Detdaiji o isporuci
Upute za pla¢anje
Podaci o naknadama ili davanjima
Podaci o stavkama racuna
Ukupni iznos racuna
Ra3&lanjeni prikaz PDV-a i druge podatke koje zahtijevaju posebni porezni propisi,
kojima se ureduje izdavanje odredenih vrsta raCuna.

Clanak 4.
Knjigovodstvene isprave moraju prodi raunsku i formalnu ispravnost.
Kontrolom raCunske ispravnosti utvrduje se raCunska toCnost iskazanih iznosa na
knjigovodstvenoj ispravi, dok kontrola formalne ispravnosti provijerava jesu li u ispravi navedeni
svi bitni podaci te jesu li potpisani od strane odgovornih i oviastenih osoba.
Prilikom provjere jedini¢nih cijena iskazanih na racunu trelba provjeriti da li cijene odgovaraju
unaprijed ugovorenim uvjetima,
Ako se zaracuna visa cijena od ugovorene, racun se ne prihvaca, trazi se ispravak i iskazivanje
ugovorenih cijena.
Kada su ugovoreni popusti u frenutku prodaje, treba provijeriti jelu li oni stvarno i zaracunati na
racunu.
Kod rac¢una koje je izdao obveznik PDV-q, provjerava se ispravnost zaralunate svote i stope
PDV-a. Ako obracun nije racunski ispravan , racuna se vrac¢a dobavljacu na ispravak.
Kod formalne ispravnosti provijeravaju se sljedeci podaci:
Naziv i adresa izdavatelja isprave
Datum izdavanja isprave
Osnova izdavanja isprave
racun — sukladno Zakonu o PDV-u i Opéem poreznom zakonu
Je li racun izdao obveznik iz sustava PDV-a i sadrzava li takav racun OIB
Je li ra¢un potpisan od odgovorne/oviastene osobe
Da se sredstva ispisa ne mogu lako brisati

Clanak 5.

Ovlastene osobe duzne su obavljati sustinsku kontrolu knjigovodstvenih isprava §to znaci daista
mora odgovarati narudzbi ili ugovoru, proracunu i planiranoj dinamici izvrisavanja financijskog
plana, kao i da li se pri koristenju sredstava provode propisani postupci o nabavi roba i usluga.
Ngjbitnije je povezati narudzbenicu i isporuku, ¢ime se potvrduje Cinjenica jesu i odredena
dobra ili usluge stvarno narucene, jesu li isporu€ene u cijelosti ili djelomiéno, da li kvaliteta
odgovara naru¢enom i gdje su isporuc¢ena dobra.
Sustinska kontrola ra€una za dugotrajnu imovinu obuhvaéa:

e Postoji li narudzbenica, ugovor ili druga isprava o narudzbi

o Postqji li potvrda primitka je li sredstvo zaprimijeno

e Ako je oprema isporucena, je i odmah stavijena u upotrebu kako bi joj se dodijelio

inventurni broj, lokacija te provelo knjizenje u financijskom i materijalnom knjigovodstvu

Sustinska kontrola raCuna za robu obuhvaca:

e Qdgovara li naru€eno isporuc¢enom po vrsti, koli€ini, kvaliteti

e Dokaz primitka
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e Sadrzava liracun primlien od obveznika PDV-a sve propisane podatke

Sustinska kontrola raCuna za usluge obuhvacéa:
e e li primliena usluga i naru¢ena

Tko je odgovoran za naruéenu uslugu
Je liimenovana osoba za struéni nadzor izvodenja usluga
Dokaz stvarnog izvrsenja usluga
Racun za poslovni ru¢ak — navodi se naziv institucije, predstavnika koji su prisustvovali

rucku vz potpis nadlezne osobe
* Konzultantske usluge (usluge savjetovanja) istrazivanja trzista i promidzibene aktivnosti
(prilozi — elaborati, prikazi, statisticki podaci, i dr.).

Clanak é.
Postupak kretanja i kontrola knjigovodstvenih isprava navodi se u dijagramu tijeka u nastavku:
IZVRSENJE
DI‘.:G?::M OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNA ROK
OSOBA
Zaprimanie E-racuni se zaprimaju se i preuzimaju N .
. putem servisa e-racun Strucni suradnik
racuna u . ) S . o
- implementiranog u aplikacijski sustav za financijske i svakodnevno
elektroni¢kom L e ,
. wRiznica" i tiskaju u PDF formatu u opce poslove
obiliku -
raCunovodsivu
Zopvrlmonje Racuni u fizickom obliku zaprimaju se u Sfruc;nl sur9dn|!<
raCunau s za financijske i svakodnevno
o . sjedidtu ustanove .
fizi€kom obliku opcCe posiove
Formalna i A - Struéni suradnik 2 dana od
- Formaina iracCunska kontrola — vrsi se u " S . .
sustinska kontrola . .y za financijske i zaprimanja
- skladu s Clankom 4. ovog Pravilnika i =
racuna opce poslove racuna
Racun kaoji nije pro3ao formalnu i
_— rac¢unsku kontrolu odbija se putem Struéni suradnik Odmah po
Odbijanje e- o ; .. X o A
. aplikacije odabranog informacijskog za financijske i izvrSeno]
racuna e . . et X .
posrednika ili vraca podtom poiiljatelju opce poslove kontroli
uz obrazloZzenje
. A . - . . Struéni suradnik Odmah po
Prihvacanje Racun koji je prosao formalnu i - o A
< - . , za financijske i izvrienoj
racuna racunsku kontrolu se prihvaca . .
opce poslove konfroli
Potvrda
vierodostojnosti Potpisom ispisanog racuna, izvies¢em
nastanka o't spisanog ra b 12Y) . . 3 dana od
0 izvrienoj usiuzi, potpisanoj otpremnici
poslovnog ) N / , dana
. potvrduje se istinitost obavljene usluge Ravnatel; ) .
dogerigja = te isporuka u ugovorenim rokovima Zaprmanja
primanje robe / e Y ugove AN racuna
- ugovorenoj kolicini, kvaliteti i slicno
[ obavljenih
usluga
Stru&ni suradnik | 4 danacd
Sustinska Sustinska kontrola provodi se u skladu s - o dana
- . - za financijske i - .
kontrola raCuna Clankom 5. ovog Pravilnika i zaprimanja
opce posiove .
racuna
Prijenos u knjigu Iz URA-e sustava pregleda racun se Stru€ni suradnik 4d dO(;]:OOd
K10-1 (knjiga prenosi u knjigu K10-1 putem za financijske i A
vlaznih racuna) knjigovodstvenog programa opce posiove rzc':unoj
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Racun se pozicionira u
S .. - . 4 dana od
Pozicioniranje knjigovodstvenom programu u knjizi Strucni suradnik dana
racuna u knjizi ulaznih racuna prema kontima za financijske i Labimania
K10-1 racunskog plana i pozicijama opce poslove P )
. .. racuna
Financijskog plana
. . . 4 dana od
. . e StrucCni suradnik
. Ovjerava se to¢nost izvrienog - . dana
Ovijera 1 L za financijske i . .
pozicioniranja i zaprimanja
opce poslove -
racuna
. . 4 dana od
. o iy . Stru&ni suradnik
e . Nakon ovjere 1 vrsi se knjizenje raCuna - o dana
Knjizenje . . za financijske i . .
te dostavlja na ovjeru 2 . Zaprimanja
opce poslove .
racuna
Nakon knjizenja provjerava se 5 dana od
. sukladnost racuna, narudzbenice i . dana
Ovjera 2 P SN Ravnatel] . .
ugovorQq, pozicioniranje i knjizenje te zaprimanja
ovjerava racun ako je sve ispravno racuna
. Nakon ovjere 2 izraduje se zahtjev za
Zahtjev za o . . . . 6 dana od
A pla¢anje racuna v knjizi KO?-1 ako se Struéni suradnik
placanje iz RN N ) - o dana
- . placanje vrii iz proracunskih sredsiava za financijske i . .
proracunskin ili sredstava pomocdi iz nenadleino opce poslove zapnmania
sredstava P - 9 pcep racuna
-proracuna
Zah,’rje\{ . Nakon ovjere 2 izraduje se zahtjev za Struéni suradnik 6 dana od
placanje iz o - A : . dana
o plaéanje racuna u knjizi KO9-2 ako se za financijske i . .
vlastitih N " ) Zaprimanja
placanje vrii iz vlastitin sredstava opcée poslove «
sredstava racuna
Nakon zaprimljenih zahtjeva za
pla¢anje vrii se kontrola zahtjeva za
pla¢anje ovisno o tome da li se racun
.. - . ey 7 dana od
placa iz prorac¢unskih, viastitih sredstva
. - PN < . dana
Ovijera 1 ili sredstava pomodi iz nenadieznog Ravnatel] . .
- . - . zaprimanja
prora¢una te ovjerava zahtjev koji se -
. Lo - racuna
po ovjeri automatski 3alje u nadlezni
Zupanijski upravni odjel na daljnju
ovjerv i pla¢anje
Clanak 7.
proracunskom racunovodsivu i racunskom planu.

Knjigovodstvene isprave se odiazu i cuvaju na nacin i u roku propisanom Pravilnikom o

Clanak 8.
Ovim Pravilnikom stavlja se van snage Procedura zaprimanja racuna, njihove provijere i
pravovremenog plac¢anja od 19.10.2016. godine.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8. dana od dana objave na oglasnoj ploCi Zavoda za prostorno
uredenje Karlovacke zupanije.
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Ovqj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo&i Zavoda za prostorno uredenje Karlovacke zupanije
i stupio na snagu dana 5.6 0025
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