Ma temelju clanks 11, stavka [, do 4, Uredbe o rafunovodstvu proraduna (Masodne novine, br.
96/94) tlanka 24, stavka 1. Pravilnika o ratenovodstvu i rafunskem planu proratuna {Narodne
noving, broj 98/94) i stavka 1. Pravilnika o fzmjenama i dopunama Pravilnika o rafunovodstvu §
ratunskom planu proraduna (Marodne novine, broj 15/96) § ¢lanka 33 Statuta, Uprivne vijece
Gradske knjiznice Zadar na sjednici odranoj 26.veljate 1998, donosi

PRAVILNIK
O FINANCIJSKOM POSLOVAMNIU !Rﬁﬁ'UNG\“ﬂ{JSTVL
Cradshe knjiZnice Zadar

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o financijskem poslovanju i ratunovodstvy (u daljnem tekstu: Pravilnik) ureduje se
orpanizacija knjigovedstve, vedenje raunovodstvenih knjiga i sastavlianje knjigovodstvenih
isprava, popis imovine, obveza i potrativanje, financijske poslovanje § izviebfivanje, te | druga
pitanja koja sz odnoss na ratunovodsivo i financijsko poslovanje (iradske knjifnice Zadar ( u
dalinem tekste: Knjiznica)

Clanak 2.

Knjiznica vodi knjizovodstvo primjenjujuci nagelo tofnost, istinitost, pouzdanosti i pojedinadnog
iskazivanja pozicija,

Knjiznica iskazuje podatke u svom knjigovodstve  suklzdno Uredbi o refunovodstvu proratuna @
Pravilnika o rafunskam planu proraduna.

Clanak 3.

Enjifnica u svom knjigovedstvu iskazuje podatke pojedinano po wrstama prihoda § primitaka,
jzdataka i drugih isplata, koo i o stanju imovine, obveza i izvora viasnisiva,

Clanak 4.

Knjiznica vodi knjigovedstvo po nufelu dvojnog knjigovodstva, & prema masporedu rafuna iz
Ratunskog plana proraduna,

1. ORGANIZACHA KNIIGOVODSTVA

Clanak &

Ozoba pdgovorna za organizaciju i vodenje knjigovodstva je voditel] ratunovodstva {rafunoveda), &
- za cjelokupno poslovanje odgovoran je ravnatelj KnjiZnice, ©

Ako Knjifnica povjeri obavljanje knjigovodstvenih p-:rslm-'a ov laftenaj strudnoj orgenizaciji,
ravnatelj Knjiznice ne oslobada se odgovornosti 2a cjelokupno rafunovadstveno poskov anje.

Clanak 6.

Knjiznica vodi racunovodstvene knjige i sastavlja financijske dzvjeStaje na hrvasskom jeziku i u
kunama.

Clanak 7.
Knjirnice organizira i vodi knjigovodstvo i osigurava podatke:
1. O stanju i kretanju prihoda:



- iz proratuna: Grada Zadra, Zadarske Fupanije i Ministarstva kuliure Republike Hrvaiske,
- iz vlastitih ‘prihoda, zaklads, sponzorstva, subvencija, darova i drugih prifoda u sklado s
FaKOonom.

2. O stanju i kretanju;
- izdataka poslovanin, tekutih vanjskih izdataka za materijal | uslugs,
- nabavke kapitalnih sredsfava,
= izvora vlasnitva.

Clanak 8.

Knjitnica vodi knjigovodstve na temelju Ragunskog plana Proratuna, Podaci o stanju i kretanju
prihoda, primilaka i@ Izdataka g stanju imovine, obveza i izvora vlasniftva vode se po shupinama
ratuna, podskupinama ratuni, odjeljcima i osnovnim raunima iz Racunskog plana Prorafuna.

Clanak 9,

Osnovne ratune iz Ratunskog plana Prorafunz Knjiinica rabélanjuje na analititke i subanalitizhe
rafune prema svojim potrebama,

I, R.-".CUN'D"-’GDSFVENE EMNIGE [ KENJIGOVODSTVYENE [SPRAVE
Clanak 10,

Enjiznica vodi Daewvnik 1§ 11; Glavow knjigu L (knjigu priheda, primitaka § jzdataka), Glavnu
knjigu 1. (knjigu imovine, obvezs | fzvorn vlasniStva) réno ili kompjutorski,

Knjiinica vodi pomoéne knjige ruéno u obliko uvezenih lstova, Racunovodstvens knjiee iz 51 0
ovog flana imaju vaZnost javoe isprave.

Clanak 11,

Ratunevodstvene knjige vode se za svaku fiskalnu godinu. Fiskalna godina potinje 1. sijetnja a
=vrEava 31, prasinea.

Clanak 12.
[Ratunovedsivo knjizni& otvara radunovodstvene knjige, u pravile, na pocetku fiskalne godine.

Ma temelju vjerodostojne knjigovodstvene isprave o nastanku pojedinog peslovnog dogadaja tijekom
godine mogu s¢ olvarati rafuni aktive | pasive.

Clanak 13,

Cmevnik je knjiga u koju se unose financijske promjene slijedom njilova
nastanka.
~ Dncwvnik 1, 11 otvara s2 istovremeno s Glavnom knjigom L i 1L

Clanak 14.
L' glavnoj knjizi [. knjite se svi peibodi § primici, te izdaci i drugn placanja tekuée fiskalne godine
temeljem rafunovodstvene osnove novianog iskazivanja,
Glavna knjign 1. nema pofetnih stanja, & moguée je samo zakljudno stanje Fro-rafuna, koje se na
kraju razdoblja prenosi u stenje Glavne knjige 11,
Prihedi § primici knjiZe se w Glavnoj knjizi 1, ake si naplaceni u korist Zro-rafuna KnjiZnice o
obratunskom raxdeblju /31. prosincal, & izdaci ake su pladeni v obratunskom razdoblju sa Ziro-
rafuna KnjiEnice.
Osnova za evidentiranje u Glavnoj knjizi 1L je tevadak, temeljnica  blagajnitki izvjefaj.



Clanak 15.

U Glavnog knjizi 11 knjiZe e samo one fnancijshe ransakee koje imaju wljecuja na stanje imovine,
obvers i izvora viasnifiva,

Clanak 16,

FonpiEnica vodi pomodne knjige, 2 obveeno:
. Knjigu ulaznih raduna,

2. Knjigu izlaznil rafuna,

3. Knjigu (popis) kapitalng imovine,

Knjiza ulaznih raduna je knjiga evidencije ulaznih raduna u koju se unose: redni broj ulazmog
racuna, naziv debavljada, svola koja so po wlaznom rafunu ireba platit, rok dospijeda pladanja, dan

platanga i sl

Knjiga izlaznili raduna je knjiga evidencije izlazonih eaduna u koju 52 unose: redni broj izleemog
ratuna, naziv kupea, svota koja se po izlaznom rafumu treba naplatit, rok dospijeca raduna na
naplaty, dan plaganga i dr.

Knjiza (popis) kapitalne imovine je knjiga u koju se unose podaci o koli€ini, vrsti, cijeni § drugi
potrebni podaci o kapitalnoj imovini.

Clanak 17.
Ratunovodsivens knjige vode se pravovremeno, Ratunovodsivene knjige vode se oredno 1 o tako:

1} da se iz njih mogu tofno uivrditl nastele financijske promjene odnosnag transakeije, ra2élanjenc
na pojedine Minancijske promjene po kronoletkom redu, u brurg iznosima;

21 da se u njima ne ostavljaju praznine, nego da se krobolofkim redom Ispunjava sav prostor za
knjiZenje;

3 da ze upis ne smije brisati ni w pravilu prepravijati, a ako se ipak ispravak uding, onda ga freba
obaviti tako da 22 jasno mode vidjeti prvobitni tekst,

4} da se ne obavijaju nikakve izmjene 2a koje ne bi bilo mogude wivedifi jesu Ii udinjene prilikom
privog knjizenja ili naknadio;

5} da se nepovezani listovi knjige ne smiju unistavati i vaditi listovi iz povezane knjige;

fi} da se sva knjifenja moraju zapisati na knjigovodstvenim ispravama iz kojih se moge uivrdili
temelj za knjizenje;

7) da se storniranje pogredne knjiZenih financijskih promjena obavlja obvezno metodom crvenog

SLOImia.

: Clanak 18.

Upis podataka u rafunovodstvene knjige organizira se tako da osigurava:

- konirole unesenih podataka,

= ispraviost unesenih podataka,

- tuvanje podataka,

= moguenost uporabe podataka,

- moguinost dobivanja uvida u stanje i promjene u glovnoj knjizi,

- mogusnost uvida u kronologije obavljenog unosa financijskih podataka odnosno promjena.



Clanak 19.
Ratunovodstvene knjige zakljufuju se i povezuju na kraju fiskalne godine,
Dnevaik i glavnu knjigu potpisuje ravnatelj ili osoba koju ravnately ovlasi

Zakljudivanje se obavlja tako da se izjednade strane duguje i potrazuje:

- kod dnevnika 11 11, po Ingici dvejnog knjigovodstva,

- u glavngj knjizi L. avlematizmom po prijenosy i zatvaranju ratuna prihede 1 izdaaka. 1zezctak je
Siro-radun, £iji s salde prenosi na manju stranu prometa | istodobno kao salde u glavau knjigu 11,

- u glavnej knjizi 11, ratuni se zatvaraju podvlagenjem prometa jedne i druge strane ratuna, dok se
saldo upisuje na manju stranu prometa radi kenadnog izlednalenjn.

Ak se knjigovodstveni podaci obraduju elektronitkim radunalom, dnevnik i glavnu knjigu, posie i
zakljudi prijenosom salda, Knjiznica obveanoe tiska i uwezuje.

Knjiznica &uva i pohranjuje refunovodstvene knjige prema Clanku 24 Zakona o zabtiti arhivske
grade i arhivima (MM br, 25/78] i ¢lanka 6. i 8. Uredbe o rafunovodsivi proratuna (MM br, 96/94), 1

1

1, Glavnu knjige 1, § 11 najmanje 10 godina,
2. Obveene pomoéne knjige najinanje 5 godina.

Clanak 20,
Unos podataka u knjigovedstvene knjige vrd se na temelju tofne, istinite § wredne knjigovodstvenc
isprave o nastaloj financijskoj promjeni ili transakeiji,

Clanak 21,

Knjigovodstvena isprava sastavlja se prije fli u trenutku obavljanja financijske transakeije, osim onih
koje se sastavljaju v radunovodstvo.

Isprava se sastavlja u jednom {li vide primjeraka, a moZe se napisali elektroniékim radunalom,
pisatim strojem ili rudno.

Clanak 22,

E'-’.njigm;vl;'.udswgnn isprava obverno sadrii:

- meziv i ndresy izdavatelja isprave,

- naziv Isprave, (rafun, uplatnica i si.},

- datum, mjesto, broj izdane isprave i &ifre, 5 tim da se posebno vidi datum nastanka posloviog
dogadija, kao i temelj za njegovo izvidenje,

- kolitinu, koja treba biti izraZena tako, da odgovara prirodi obavljenog posla,

- potpis oviadene osobe (rukovoditelj rafunovodstva ili osobe keju on ovlasti).

Clanak 23,
Knjigovodsivena isprava obvezno sc kontrolira prije unosa u knjigovedstvene knjige.
Clanak 24,

Sye financijske promjene koje nastanu lijekom mjescca  unose 52 U knjigovodsivene knjigs
nejkasnije petnaest dana po isteku log mjeseca.



Knjizenje priheda, primitaka i izdataka provodi s na temelju izvatka Hro-raduna i blagajnitkog

Izvjestajn.
Clanak 25,

Knjigovadsivens isprave fuvaju se u ovin rokovima:

I. Trajne s¢ euvaju, isplaine liste ili analiticke evidencije plada i dragih primanja, ako sadrie bitne
poditke o zaposlenima godiingi obraduni {(zavrini rafuni), inventari kapitalnih sredstava i silnos
inventara, inventari knjifniéne grade, osobna dokumentacija | matidna knjiga zaposlenika.

2, Pet podina Cuvaju se isprave ma temeljo kojth su podaci unezeni u rafunovadstvena knjige i
pomoéne knjige,

3. Dwije godine Cuvaju se pomoéni obratuni (kontrolni blokewvi, blokovi uplatnica i isplatnica za
Elanarinu 1 zakasninu kao i pomaodni obrasci).

[V, POPIS IMOVINE
Clanak 26,

KnjiZnica na kraju godine obvezno wskladuje sanje sredstava i njihovih izvora iskazanih u
knjigovodstvu sa stvamim stanjem utvrdenim popisom (inventurom),

Popisem se utvrduje stanje: Kapitalnih sredstava, sitnog inventara, stanje u blagajni | na Ziro-radunu
polrafivanja | obvesa no dan 31, prosineca.

Sanirano od odredbe stavke 1. ovog Elanke, Knjifnica knji#niénu gradu, (odredbom &lanka 26,
stavak 3. Pravilnika o ratunovodstva i méunskom planu proméuna), popis mode obaviti u roku koji
nije duZi od deset godina.

Clanak 27.

Ravnatelj Knjifnice donosi odluku o popisu i osniva komisiju za popis. Odlukom iz stavka 1. ovoga
Clanka wivrduje s¢ dan pod kojim se popis obavija(31.prosinca)i rok za sastavljanje zapisnika o
rezultatima obavljenog popisa.

Clanalk 28,

Fomisija za popis ima predsjednika i dva Elana.
Za predsjednika i flana komisije moZe se imenovati svaki zaposlentk koji ne rubuje sredstvima 5to

s predmet popis.
Clanak 29,

Fuad komisije za popis obuhvada;

- uivrdivanje, mjerenje, prebrojavanje | polanji opiz sredstva, te unofenje Uk podataka v pomodne
popisne liste, _

- unokenje knjipovodstvenog stanja i stvamog stanja u popisne liste,

= yivrdivanje naturalnih razhika jzmedu stanja utvedenog popisom 1 knjizovodsivenog stanja,

- popisne liste moraju se ustrojiti prema vrst imovine i obwveza,
- potpisivanjc popisnih lista,
= spstavljanje zapisnika o reauliatima obavljenog popisa,

Clanak 30.



Orrganizacijom popisa opravlja voditelj ratunovodstva (ratunovoda).
Clanalk 31,

Zapisnik o rezuhatima obwvijenog popisa sadri;

- prijedlog o visini olpise nenaplativil i zastarelib potraZivanja,
- prijedlog o rashedovanju sredstava opreme, sitnag inventara

- prijedlog za knjizenje popisa imovine, obveza i potraZivania.

Zapisnik o rezultatima obavljenog popise razmatra ravnatelj, te donosi Odluke sukladne Clanky 38,
Pravilnika o rméunovedsiva | radunskem plany Procaduna,

Clanak 32,

Knjiinica obavija ispravik vrijednosti dugetrajne imovine. Ispravak vrijednost provodi se po
prasjeénim godisnjim stopama.
[spravak vrijednosti imovine obavlja se tako da se za iznos ispravka umanjuju i imovina i izvorl

financiranja.
Clanak 33,

Knjiznica sukladno &lanky 15, Uredbe o radunovodstvi proratuna, obavlja revalorizaciju i
prepravijanje financijskih izvieitaja ako je inflacija na goditnjoj razini, mjerena rastom cijena
proizvodads industrijskib proizveda, vita od 30%, keje objavljuje Driavni zavod = statistiku.

W FIMANCIEKD POSLOY AMIE | EEVIESC AMIE

Clanak 34,
Raspored svojih izdataka i prihoda Knjinica uevrduje proracunom — finaneijskim plenom,
Financijski plan donosi se za fiskalnu godinu a izvriava prema tromjese2nim | polugodiznjim
planovima.

Clanak 35.
Prilodi i primici priznaju se u ratunovodstvenom razdoblju i u iznosu u kajem je nastala {napladens)
refunovodsivena promjen

Clanak 36,
Rnjinica obavlja plami promet preko Zavoda za platni promet odnosne preke Fro-racune, broj:
35300-60353-682,

Clanak 37.

Knjiznica dri gotov novac u blagajni do visine blagajnitkog maksimuma. Odluke o blagajnigkom
maksimumu dongsi rvnatelj na prijedlog rekovoditelja radunovedstva sukladne Odleci o uvjeting i
natinu pladanja gotovim noveem (Marodne novine, braj 79/95),

Ako svold gotovog novea u blagaini prelazi svotu uevrdeny v Odluci iz prethodinog stavka, aotov
novac koji prelazi utvrdenu svoty, obvezno se slijedeceg dana upladuje na Ziro-rafun Knjiznice.,

Clanak 38.

Knjiznica moke pladati gotovim noveem iz blagajne drugoj pravnoj osobi za nzbavi profevoda
usluga do iznoza od 300,00 kuna po jednom radunu.



Isplate u gotovam novey fizigkim esebaia (gradanima) kaje mogu ebavljati pravne osobe i ohriniei uradene
<u 0 Slanku 102, Pravilnika o porezu nn dohodak (Maredne novine, braj 104/935),

Clanak 39
Knjiznica izraduje | podnosi finameijska lzvjeséa prema odredbi tlanaka 16, do 20. Uredbe o radunovod stvis
prorefuna i naputku ministra financija. .

Clanak 40,

U refunovadstve-financijskom poslovanju KnjiZnica je obvezna, porod odredaba ovog Pravilnika, pridrEavan
se Fakoma o prorafunuMN brol $294), Zakona o izvrienju defaviog prosatuna (MM broj 95/94), Usedbe o
rafunevedsiva proraduna i Pravilnika o ratunovodstve § radunskam planu proraduna (NN broj 96/84).

VI FRAVA [ DUZNOST] RAVNATELIA [ VODITELIA
RACTHNOVODETY A
Clanak 41,

Prava i duznosti rvnatelja su da:
- u wivedenim sokovima nadleinim tijelima osnivaca i Ministarstva koltore dostavija izvjelen o koristenju

proradunskih i drugib sredstava KnjiZnice,
- edgvarajudim tijelima defavne uprave i drugim nadlefnim tijelima dostavija financijska izvjeséa u utvrdenim

rakovima,
- na temelju zakona i drugih propisa daje prijedloge Upravnom vijedu prijediog koriftenja proracunskih i
drugih sredstava Knjiznice (financijskih plan § rebalans financijskog plana),
- skrbi o imovini kaja je Knjiinici dana na koriftenje,
- skrbi o cjelokupnom ratuncvodstvenom poslovanju | zakenito] uporabi sredstava Knjiznice,
- ohavlja i druge poslove sukladno posebaim propisima.
Clanalk 42,

Voditclj rafunovodstva {ratunovoda) dufan je arganizirati i voditi knjigovedsive KnjiZnice sukladno Elanku
40. ovog Pravilnika,

VIl PRIELAZMNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 43.

lzmjens i dopaine Pravilnika viie s po pestupku utvrdenom za njegove donotenje.

Clanak 44,

Pravilnik stupn na snagu osmog dana od dana objave na oglasnej plofi Knjiznice.
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Tadar. 26.veljace 2008,



