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SADRZAJ:

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA:

1. ODLUKA O OPOZIVU I IMENOVANJU UPRAVE DRUSTVA — DIREKTORA HRIPE
D.0.0. KALI

2. PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

3. PROCEDURA IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
4. PROCEDURA NAPLATE PRIHODA

5. NAPUTAK O PROCEDURI STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

6. PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE [ PRAVOVREMENOG
PLACANJA

7. UPUTA O NACINU KOMUNIKACIJE, IZVIESTAVANJA I DRUGIH AKTIVNOSTI
S PRORACUNSKIM KORISNICIMA




Str. | 2 SLUZBENI GLASNIK OPCINE KALI godina: XXVII broj: 7

Na temelju ¢lanka 423. stavka 2. Zakona o trgovac¢kim drustvima (Narodne Novine br.: 111/93, 34/99., 121/99.,
52/00-Odluka USRH, 118/03., 107/07., 137/09., 125/11., 111/12 1 68/13) te ¢lanka 14. Odluke o izmjeni i
dopuni Izjave o osnivanju HRIPE d.o.o. , Op¢inski nacelnik, Marko Kolega, dr. med. donosi:

ODLUKU
O OPOZIVU I IMENOVANJU UPRAVE - DIREKTORA
HRIPE D.O.O.

Clanak 1.

1. IVAN RICOV iz Kali, Ulica Sv. Lovre 79 (OIB: 18952963906) opoziva se i razrjesuje duznosti
jedinog ¢lana uprave-direktora drustva HRIPE d.o.o. s danom
31. ozujka 2020. godine, radi odlaska u mirovinu.

2. TONI BASIC iz Dobropoljane 77 ( OIB: 22747507738) imenuje se za Glana uprave-direktora
drustva HRIPA d.o.o., s danom 01. travnja. 2020. godine.

Clanak 2.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u,,Sluzbenom Glasniku Op¢ine Kali‘.
OPCINSKI NACELNIK — OPCINE KALI

KLASA: 112-01/20-01/02
URBROJ:2198/14-02-20-1
Kali, 20. ozujka 2020. godine

NACELNIK:
Marko Kolega, dr. med.

www.opcina-kali.hr
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Na temelju ¢lanka 46. Statuta Opcine Kali (Sluzbeni glasnik Op¢ine Kali br.: 2/13, 6/14, 1/18,2/20) te ¢l. 7. st. 1.
i ¢l. 8. st. 9. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Nar. Nov., br. 95/19.) Op¢inski
Nacelnik Marko Kolega, dr. med. dana 16.04. 2020 godine, donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja, odgovornost za blagajnicko poslovanje,
evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnicke isprave i blagajnicki maksimum, primopredaja blagajne i ostala
pitanja vazna za blagajni¢ko poslovanje.

BLAGAJNICKE ISPRAVE
Clanak 2.

Blagajnicko poslovanje provodi se elektronickim putem, putem rac¢unalne aplikacije — programa. Promet
gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem sljedecih isprava:

- blagajnicke uplatnice

- blagajnicke isplatnice

- blagajnickog izvjestaja

Clanak 3.

Blagajnicka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. Ispostavlja se za svaku
pojedinacnu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnici mora biti jasno naznacena svrha uplate. Blagajnik prima
uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Ispostavlja se u tri primjerka, original se predaje
uplatitelju gotovog novca, a kopija s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se uz blagajnicki izvjesta;.

Clanak 4.

Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne. Ispostavlja se za svaku
pojedinacnu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica predstavlja smanjenje stanja novca u
blagajni. Ispostavlja se u tri primjerka, original isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se uz
blagajnicki izvjestaj, a kopija blagajnicke isplatnice predaje se primatelju gotovog novca, uz identifikaciju.

Clanak 5.

Blagajnicke uplatnice i isplatnice sastavni su dio racunalne aplikacije — programa i formalno udovoljavaju
potrebnim elementima:

- naziv i redni broj blagajnicke isprave

- iznos uplate ili isplate

- kratak opis novc¢ane transakcije

- mjesto i datum izdavanja blagajnicke isprave

- potpis ovlastenih osoba.

Clanak 6.

www.opcina-kali.hr
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Blagajnicki izvjestaj je isprava u koju se kronoloskim redom unose sve blagajni¢ke uplatnice i blagajnicke
isplatnice za odredeno razdoblje. Blagajnicki izvjestaj sastavlja se svako dnevno.

Blagajnicki izvjestaj sadrzi sljedece podatke:

- razdoblje za koje se sastavlja

- datum transakcije

- broj knjigovodstvene isprave

- kratak opis novc¢ane transakcije

- iznos primitka i izdatka gotovog novca

- zakljucak blagajnickog izvjestaja koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne, ukupnog prometa te stanje
novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnicki izvjestaj

- specifikaciju gotovog novca.

Clanak 7.

Blagajnickom izvjestaju prilazu se blagajnicke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna dokumentacija
temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca u blagajnu. Potpisuje ga blagajnik te dostavlja u
racunovodstvo najkasnije sljede¢i radni dan od zakljucka.

Clanak 8.
Kod zakljucka blagajne i sastavljanja blagajnickog izvjestaja, novo stanje blagajne mora odgovarati stvarnom

stanju gotovog novca. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana. Za te
potrebe sastavlja se specifikacija gotovog novca po vrsti i apoenima.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 9.

Blagajnicki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moze zadrzati u blagajni na kraju radnog
dana.

Clanak 10.
Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 5.000,00 kn.
Clanak 11.

Iznos gotovog novca preko visine blagajnickog maksimuma od 5.000,00 kn potrebno je do kraja radnog dana
poloziti na transakcijski racun.

UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU
Clanak 12.

U blagajnu evidentiraju se sljedece uplate:
- podignuta gotovina s transakcijskog racuna
- uplata gotovog novca za potrazivanja po izlaznim ra¢unima
- povrat vise primljene akontacije za sluzbeno putovanje
- povrat viSe isplacene plaée, bolovanja i sl.
- uplata zbog prekoracenja limita za koriStenje mobilnih telefona

www.opcina-kali.hr
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- ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti.
Clanak 13.

Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu dokumentaciju temeljem koje
¢e se izvrsiti uplata gotovog novca kontrolira formalno, racunski i sustinski. Provjerava ispravnost primljenih
novcanica i kovanog novca. Ako se prilikom brojanja novca utvrdi neslaganje, blagajnik vraca visak novca
uplatitelju, trazi razliku od uplatitelja za manje primljeni iznos. Ako uplatitelj ne moze predati razliku novca,
blagajnik vraca uplatitelju cijeli iznos primljenog novca i primljene knjigovodstvene isprave.

Clanak 14.

Za ispravno utvrdeni iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajnicku uplatnicu te ju potpisuje i primatelj
novca. Na uplatnici mora biti jasno naznacena svrha uplate.

Original uplatnice predaje uplatitelju gotovog novca, a kopiju s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se uz
blagajnicki izvjestaj. Primljen gotov novac blagajnik razvrstava po apoenima i odlaze u uloZnice za novcanice i
kovanice ili sef.

ISPLATE GOTOVOG NOVCA 1Z BLAGAJNE
Clanak 15.
1z blagajne evidentiraju se sljedece isplate:

- polog gotovog novca na transakcijski racun

- isplata akontacije za sluzbeno putovanje

- zatroskove sluzbenih putovanja i loko vozZnje

- iznimno po odobrenju ¢elnika ili ovlaStene osobe isplata nagrada, potpora, naknada i drugih
neoporezivih primitaka — jubilarnih nagrada, dara za djecu povodom Sv. Nikole, bozi¢nica, regres,
pomo¢ za bolovanje i smrtni sluéaj i slicno

- iznimno po odobrenju Celnika ili ovlaStene osobe prijevozni troskovi s posla i na posao

- isplate za odredene materijalne trosSkove do iznosa 1.500,00 kuna po racunu

- otkup poljoprivrednih proizvoda po otkupnom bloku.

Clanak 16.

Isplata akontacije za sluzbeno putovanje moze se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog putnog naloga s
posebnom naznakom o odobrenoj akontaciji sukladno Proceduri izdavanja i obracunavanja putnih naloga.

Clanak 17.

Isplate za troskove sluzbenih putovanja i loko voznje mogu se isplatiti temeljem obracunatog i likvidiranog te od
strane Celnika ili druge ovlastene osobe odobrenog putnog naloga ili obracuna loko voznje, sukladno Proceduri
izdavanja i obracunavanja putnih naloga.

Clanak 18.
Isplate nagrada, potpora, naknada i drugih primitaka koji se ne smatraju i ne oporezuju kao dohodak mogu se
isplatiti putem blagajne ako je to dopusteno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak. Isplatu putem gotovog

novca u blagajni odobrava ¢elnik ili druga ovlastena osoba svojim potpisom na dokumentu.

Clanak 19.

www.opcina-kali.hr



Str. | 6 SLUZBENI GLASNIK OPCINE KALI godina: XXVII broj: 7

Isplate za odredene materijalne trosSkove do iznosa 1.500,00 kuna po ra¢unu/dokumentu mogu se odobriti za
nabavu uredskog materijala, materijala i usluga za ugoscenje, goriva za automobil ili kosilicu, cvijece i vijence,
obavljene sitnije usluge i popravke te druge manje troSkove kada uslijed Zurnosti nije moguée placanje putem
transakcijskog racuna. Isplatu svojim potpisom na ra¢unu/dokumentu odobrava Celnik ili osoba koju pisano
ovlasti Celnik.

Clanak 20.

Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, to¢ne i prethodno kontrolirane vjerodostojne
dokumentacije. Isplata gotovog novca vrsi se iskljucivo osobi koja je navedena na isplatnici. Ako se radi o osobi

¢iji identitet blagajnik ne moZze utvrditi, potrebno je zatraziti dokument za identifikaciju ili punomo¢ ako se radi
o opunomoceniku.

Clanak 21.

Ispostavljenu blagajnicku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim primatelj novca vlastorucno potpisuje
blagajnicku isplatnicu. Nakon dobivene potpisane isplatnice, blagajnik isplacuje gotov novac primatelju.
Pripremljeni iznos gotovog novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred primateljem gotovog novca. Na
isplatnici se moze navesti specifikacija apoena novc¢anica i kovanica. Kopiju blagajnicke isplatnice predaje
primatelju novca, a original isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se uz blagajnicki izvjestaj.

Clanak 22.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da isklju¢uje moguénost
naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima, uz odobrenje organizacijske jedinice za financije ili osobe
zaduzene za financijsko — racunovodstvene poslove dopusteno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na
nacin da se na postojecem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe
koja je napravila ispravak.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 23.
Blagajnik opcine je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni.
Clanak 24.
Gotovi novac drzi se u sefu do 5.000,00 kn kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od sefa blagajne moze imati samo
blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan spremiti u sef sav gotov novac i
vjerodostojnu dokumentaciju temeljem koje su toga dana provedene gotovinske transakcije te zakljucati sef.

Clanak 25.

Blagajnik je duzan voditi rauna o koli¢ini potrebnog gotovog novca za isplate iz blagajne i primljenog novca u
blagajnu.

Clanak 26.
Blagajnik je duzan redovno polagati novac na transakcijski racun ovisno o blagajnickom maksimumu. Polaganje

novca na transakcijski racun kao i isplatu gotovine s transakcijskog racuna HR9024020061817300004 moze
obavljati i dostavljac, uz navodenje osobnih podataka.

www.opcina-kali.hr
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PRIMOPREDAJA BLAGAJNE
Clanak 27.

U slucaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je sastaviti primopredajni
zapisnik koji ukljucuje i predaju kljuca od sefa. Dan prije odlaska blagajnika popisuje se stanje novca u blagajni i
drugih vrijednosnica u blagajni te usporeduje sa stanjem iz blagajnickog izvjestaja i knjigovodstvenim stanjem.
Primopredajni zapisnik potpisuje blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu te odgovorna osoba za racunovodstvo
i financije.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.

Ova procedura stupa na snagu dan nakon objave u Sluzbenom Glasniku Op¢ine Kali a objavit ¢e se i na
sluzbenoj internetskoj stranici www.opcina-kali.hr

OPCINSKI NACELNIK — OPCINE KALI

KLASA: 011-01/20-01/1
URBROIJ: 2198/14-02-20-1
Kali, dana 16.04.2020. godine

NACELNIK:
Marko Kolega, dr. med.

Na temelju ¢lanka 46. Statuta Opc¢ine Kali (Sluzbeni Glasnik Op¢ine Kali 2/13, 6/1, a u vezi sa ¢lankom 34.

Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o

fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) Nacelnik Op¢ine Kali, Marko Kolega, dr. med, donosi:
PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenih
u Op¢ini Kali.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troskova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s ovom
Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Op¢inu Kali ili putuje na drugo odrediste vezano uz rad
Op¢ine Kali ili sudjelovanje u radu povjerenstva Opc¢ine Kali.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se jednako
na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

www.opcina-kali.hr
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Redni
broj

Aktivnost

Odgovorna osoba

Dokument

Rok

Usmeni ili
pismeni prijedlog
/zahtjev
zaposlenika,
odnosno njegovog
neposredno
nadredenog

Zaposlenik /
neposredno
nadredeni

Poziv, prijavnica i
program stru¢nog
usavrsavanja,
konferencije, zahtjev za
uslugom i sl.

Tijekom godine

Razmatranje
prijedloga /
zahtjeva za
sluzbeno
putovanje

Nacelnik ili osoba
koju je on na to
ovlastio

Ako je prijedlog / zahtjev
opravdan i u skladu s
financijskim planom daje
se naredba za izdavanje
putnog naloga

Najkasnije tre¢i dan
od dana zaprimanja
prijedloga/zahtjeva

Izdavanje putnog
naloga

Administrativni
tajnik za uredsko
poslovanje

Putni nalog potpisuje
Celnik, a isti se upisuje u
Knjigu putnih naloga

Najkasnije tre¢i dan
od povratka sa
sluzbenog putovanja

Obracun putnog
naloga

Zaposlenik koji je
bio na sluzbenom
putovanju

- popunjavanje dijelova
putnog naloga (datum i
vrijeme polaska i povratka,
pocetno i zavrSno stanje
brojila, ako je koristio
osobni automobil)

- prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja (karte
prijevoznika i sl.)

- sastavlja pismeno
izvjesce o rezultatima
sluzbenog putovanja

- obraCunava troskove
prema priloZenoj
dokumentaciji

- ovjerava putni nalog
svojim potpisom

- prosljeduje obracunati
putni nalog s prilozima u
racunovodstvo

- ako po uspostavljenom
putnom nalogu nisu nastali
troskovi putovanja, tada
zaposlenik to navodi u
izvjescéu puta, te tako
popunjeni putni nalog
vraca tajniku radi
azuriranja evidencije
putnih naloga, bez
prosljedivanja
racunovodstvu na obracun

Najkasnije trec¢i dan
od povratka sa
sluzbenog putovanja

Likvidatura i
isplata troskova po
putnom nalogu

Stru¢ni suradnik za
proracun i financije

- provodi formalnu i
matematicku provjeru
obracunatog putnog naloga
- obracunati putni nalog
daje Celniku na potpis

- isplaéuje troskove po
punom nalogu na racun
zaposlenika

- likvidira putni nalog

Najkasnije trideseti
dan od dana
zaprimanja zahtjeva
za isplatu

www.opcina-kali.hr
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- dostavlja putni nalog
administrativnom tajniku
radi evidentiranja putnog
naloga Knjizi putnih
naloga

6. Evidentiranje

obracuna putnog
naloga u Knjizi
putnih naloga

Administrativni
tajnik

- Evidentiranje u Knjizi
putnih naloga

- Vracanje u
Racunovodstvo na
knjizenje

Najkasnije dva dana
od dana isplate
troSkova po putnom
nalogu

7. Knjizenje troskova | Stru¢ni suradnik za | - KnjiZenje troskova po Najkasnije dva dana
po putnom nalogu | proracun i financije | putnom nalogu u Glavnoj od dana
knjizi evidentiranja
obracuna putnog

naloga u Knjizi
putnih naloga

Clanak 4.
Ova Procedura stupa na snagu dan nakon objave u Sluzbenom glasniku Op¢ine Kali.
OPCINSKI NACELNIK — OPCINE KALI
KLASA: 011-01/20-01/04
URBROJ: 2198/14-02-20-1

Kali, dana 16.04.2020. godine

NACELNIK:
Marko Kolega, dr. med.

Na temelju clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine, br. 111/18 ) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine, broj 95/19 ) Nacéelnik Opcine Kali Marko
Kolega, dr.med., donosi:

PROCEDURU NAPLATE PRIHODA

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se Procedura naplate dospjelih nenaplacenih prihoda, osim ako posebnim propisom nije
utvrdeno drugadije.

Clanak 2.

Postupak naplate dospjelih nenaplacenih potrazivanja vrsi se po sljedecoj proceduri:

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST AKTIVNOST ROK
br.
1. Utvrdivanje dospjelih Referent za evidenciju, | Pregled analitickih kartica | Dva puta
potrazivanja razrez i naplatu i stvaranje evidencije godisnje
op¢inskih poreza potrazivanja

www.opcina-kali.hr
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2. Slanje opomena i opomena Referent za evidenciju, | Salje opomene i opomene | Dva puta
pred ovrhu (ovisno o visini razrez i naplatu pred ovrhu godisnje
duga) op¢inskih poreza

3. Prijedlog za pokretanje Referent za evidenciju, | Dostavlja prijedlog za Jedan puta
prisilne naplate razrez i naplatu pokretanje prisilne naplate | godisnje

op¢inskih poreza Celniku, tajniku i
upravnom referentu

4. Pokretanje prisilne naplate Procelnik/ca Izrada rjesenja o ovrsi, Jedan puta
potrazivanja priprema Jedinstvenog upravnog | potvrdivanje izvrsnosti, godisnje
ovr$nog rjesenja odjela vodenje daljnjeg postupka

do okoncanja

5. Kontrola potpune naplate Referent za evidenciju, | Izvjestaj se dostavlja Kontinuirano
prihoda i prisilne naplate razrez i naplatu Stru¢nom suradniku za

op¢inskih poreza proracun i financije te
Procelniku/ci Jed.
upravnog odjela Opcine
Kali

Clanak 3.
Ova Procedura naplate prihoda stupa na snagu dan nakon objave u Sluzbenom Glasniku Op¢ine Kali.
Clanak 4.

S danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura naplate potrazivanja (KLASA: 400-01/16-
01/01; URBROJ: 2198/14-02-16-1 iz veljace 2016. godine.

OPCINSKI NACELNIK — OPCINE KALI
KLASA: 011-01/20-01/5
URBROJ:2198/14-02-20-1
Kali, 16.04.2020. godine

NACELNIK:
Marko Kolega, dr. med.

Na temelju ¢lanka 15. stavka 2.Zakona o javnoj nabavi (Narodne Novine br.: 120/16) i ¢lanka Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne Novine br.: 111/18) ¢lanka 46. Statuta Op¢ine Kali (Sluzbeni glasnik Op¢ine
Kali br.: 2/13, 6/14,1/18, 2/20) , Op¢inski nacelnik Marko Kolega, dr. med., donosi:

NAPUTAK
0]
PROCEDURI STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovim Naputkom ureduje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nacin i postupak koji prethodi

preuzimanju ugovornih obveza na teret proracuna Op¢ine Kali (dalje narucielj) kao i njihovo prac¢enje do
ispunjenja svih ugovornih obveza.

www.opcina-kali.hr
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Clanak 2.

Ugovorne obveze stvaraju se sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi i podzakonskih akata iz podrucja
javne nabave, drugih zakonskih propisa, Plana nabave roba, usluga i radova Op¢ine Kali , op¢ih akata te
posebnih odluka Op¢ine Kali.

Clanak 3.
Temeljem usvojenog Proracuna za prora¢unsku godinu propisuje se obveza donoSenja Plana nabave

Plan nabave za predmetne nabave Cija je procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kn (bez
PDV-a) donosi op¢inski nacelnik za svaku proracunsku godinu u roku od 30 dana od donosenja proracuna.

Clanak 2.

Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 100.000,00 kuna bez PDV-a, provodi se
izdavanjem narudzbenice ili sklapanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom temeljem dostavljene
ponude.

Za usluge odrzavanja uslijed kvarova po utvrdivanju i otklanjanju kvarova prilaze se ovjereni radni nalog ili
drugi izvjestaj kojim se potvrduje izvrSenje usluge.

Clanak 3.

Nabava u iznosu jednakom ili ve¢em od 100.000,00 kuna bez PDV-a, a manjem od 200.000,00 kuna bez PDV-a
za nabavu roba i usluga odnosno 500.000,00 kuna bez PDV-a za radove ista mora biti uskladena s planom
nabave.

U pripremi i provedbi postupka nabave iz stavka 1. sudjeluju najmanje (3) tri ovlastena predstavnika, od kojih
(1) jedan mora imati vaze¢i certifikat iz podrucja javne nabave.

Postupak se provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje (2) dva gospodarska subjekta. Ovlastene
predstavnike Op¢ine Kali imenuje nacelnik Odlukom.

Clanak 4.
Postupak javne nabave vrijednosti 200.000,00 kuna bez PDV-a i viSe za robu i usluge odnosno 500.000,00 kuna
bez PDV-a i viSe za radove obvezno se provodi na temelju odredbi Zakona o javnoj nabavi (Nar. nov., br.

120/16.) putem objave u elektronickom oglasniku javne nabave,

Stru¢no povjerenstvo za postupak JN Opéine Kali imenuje nacelnik odlukom te odreduje njihove obveze i
ovlasti u postupku javne nabave sukladno vazec¢em planu nabave.

Clanak 5.

U vezi s nabavom kontrolu inicirane nabave provode sluzbenici nadlezni za provodenje aktivnosti u sklopu
kojih se vr$i nabava prije slanja narudzbenice, potpisa ugovora ili placanja po predracunu odnosno ponudi.

Clanak 6.

Ukoliko je predlozena ugovorna obveza u skladu s vaze¢im proracunom i planom javne nabave op¢inski
nacelnik s potpisom ovjeravaju narudzbenice i ugovore o nabavi roba, radova ili usluga te okvirne sporazume.

www.opcina-kali.hr
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Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave male ili velike vrijednosti, u skladu
sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (Nar. nov., br. 120/16.), ve¢ se radi o jednostavnoj nabavi,
tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red.

br AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Nacelnik,
D . Procelnik/ca <
Iniciranje nabave roba, radova i o Ponuda, predracun, .. .
. .| Voditelji . Tijekom godine
1. usluga ukupne nabavne vrijednosti Sluzbenici - narudzbenica, rema potrebi
do 100.000,00 kn (bez PDV-a) soemiet = prijedlog ugovora premap
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti
Ako DA - odobrenje
sklapanja
Provjera je li prijedlog u skladu s Struc¢ni suradnik za ugovora/naru(vizbe.nlce Isti Qan Oq
2. N . f . .. Ako NE — nacelnik zaprimanja
prorac¢unom i planom javne nabave | proracun i financije y . ot
predlaze aktivnost za | prijedloga
unos u prijedlog
rebalansa proracuna
- Ugovor/narudzbenica | Ne duze od 15
. . Sluzbenici -
Pokretanje nabave — sklapanje e dana od dana
3. o nositelji pojedinih 1 S
ugovora/narudzbenice S .| nacelnik sklapa odobrenja iz
poslova i aktivnosti y .
ugovora/narudzbe tocke 2.
Pokretanje nabave za vrijednosti
od 100.000,00 kn bez PDV-a do Stru¢no Ne duze od 20
4 200.000,00 kn bez PDV-a / povjerenstvo za Poziv za dostavu dana od dana
‘ 500.000,00 kn bez PDV-a —slanje | pripremu i ponuda odobrenja iz
poziva za dostavu ponuda — odabir | provedbu postupka tocke 2.
— sklapanje ugovora/narudzbenice
Stru¢no
povjerenstvo za
. . pripremu i Odluka o odabiru/ U roku 30 dana
5. Odabir ponuditelja provedbu postupka v po isteku roka za
. 1 odluka o ponistenju
predlazu nacelniku dostavu ponuda
donosenje odluke o
odabiru
6. Sklapanje ugovora Nacelnik Ugovor

NarudZbenice izdaje odjel za racunovodstvo i financije- Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kali.

Ista mora sadrzavati opis robe/usluga/radova s detaljnim opisima jedinica mjere, koli¢ina, po mogucnosti
jedini¢nih cijena i ukupnih cijena bez PDV-a i ukupna cijena s PDV-om, tko je narudzbenicu inicirao . Na
narudzbenici upucenoj dobavljacu navodi se da je dobavlja¢ duzan na racunu navesti broj narudzbenice odnosno
broj ugovora temeljem kojeg se Salje racun. Narudzbenicu potpisuje nacelnik.
Osoba koja narucuje robu/usluge/radove Salje narudzbenicu nakon odobrenja. Ista se odlaze uz racun nakon

ovjere racuna i provjere isporuke ili obavljene usluge.

Clanak 8.
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Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave odnosno ispunjene su zakonske
pretpostavke za provodene procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi (Nar. nov., br. 120/16.), tada se
stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

lt)erd. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Prijedlog s opisom
Stru¢no povjerenstvo za | potrebne nabave roba,
Prijedlog za nabavu robe pripremu i provedbu usluga, radova Prema planu
1. Prijedlog za izvrSenje usluga postupka JN narucitelja | Postupak stru¢nog nabavep
Prijedlog za obavljanje radova | sukladno odluci vrednovanja i
nacelnika opravdanosti
investicijskog projekta
Sluzbenici nositelji Dokumentacija za
Priprema tehnicke i pojedinih poslova i nadmetanje, poziv na
2. dokumentacije za nadmetanje | aktivnosti. Moguce je nadmetanje, Tijekom godine
za nabavu roba, usluga, radova | angazirati vanjskog pregovaranje ili
stru¢njaka natjecaj
Imenovanje ovlastenih Nakon
predstavnika za pripremu i Odluka —u odluci se hvad
provedbu postupka IN . odreduju obveze i privacenog
3. . . . Nacelnik 2 prijedloga za
(najmanje 1 predstavnik mora ovlasti ¢lanova Kretan:
posjedovati vazeci certifikat u povjerenstva poxretanje
podrugju JN) postupka JN
Ako DA — pokrece oy
postupak javne nabave I:;UVISC. 15 d.a na
Provjera je li tehnicka i DZN u | Stru¢no povjerenstvo za | objavom u EOJN ”zazﬁrlmanj a
4. skladu s propisima o javnoj pripremu i provedbu Ako NE — vraca prjedioga za
nabavi postupka JN dokumentaciju s pokretanj ¢
komentarima na postupka javne
doradu nabave
. . Osoba s vaze¢im .
5. E;)‘tl)(; \e,teanj ¢ postupka javne certifikatom u podrucju I(\)Igava INuEOIN Tijekom godine
IN
6 Provodenje postupka javne Strucno povjerenstvo za | DZN — ponude Ovisno o
) nabave pripremu i provedbu JN | Ponuditelja postupku JN
U koliko je ponuda
ponuditelja visa od
procijenjene vrijednosti Ako DA- donosi se Ovisno &to utvrdi
nabave, Struc¢no povjerenstvo za | prijedlog Odluke o Strueni suradnik
7. provjera se dali lisu pripremu i provedbu odabiru, f e
osigurana dostatna sredstvau | postupka JN Ako NE- prijedlog za fmancye
proracunu i planom javne Odluke o ponistenju proracun
nabave (odnosno njihove
izmjene i dopune)
Stru¢no povjerenstvo za .
pripremu i provedbu JN Nakon qqablra
Odabir ponuditelja ili predlazu nacelniku Odluka o odabiru/ ponude lh..
8. vy . vy konstatacije da
ponistenje postupka JN donosenje odluke o odluka o poniStenju e
odabiru ili poniStenju niti jedna ponuda
postpuka JN ne odgovara
9. Sklapanje ugovora Nacelnik Ugovor Nakon postupka
Provedena kontrola i
10. odobrenje svojim Stru¢ni suradnik za Ugovor Nakon postupka

potpisom(parafom) na svakoj
stranici Ugovora ili kao

proracun i financije
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supotpis nacelnika
Vodenje i objava registra Procelnik/ca UOQ, ili Regls.tar ugovora o
11. R javnoj nabavi i Nakon postupka
ugovora zaduZzeni sluzbenik .
okvirnih sporazuma
. e 1 Evidencija svih Prije sastavljanja
12. Evidencija svih ugovora Procelnik/ca
ugovora ugovora
Sluzbenici - nositelji s
L . Zapisnik o izvrSenim . .
pojedinih poslova i . Tijekom i nakon
Nadzor nad . R .. radovima . .
. .. aktivnosti ili ovlasteni .. . . izvedenih radova,
13. realizacijom/izvrSenja . . Provjera isporucenih . o
. sluzbenik odjela I isporuke roba ili
potpisanog ugovora " . - roba ili izvrSenih ST
nadlezan za prac¢enje po izvrSenja usluga
RS usluga
odluci nacelnika

III. PRACENJE REALIZACIJE/ IZVRSENJA UGOVORNIH OBVEZA
Clanak 9.

Pracenje izvr$avanje ugovornih obveza (iz ¢lanka 8. tocke II. rednog broja 13.ovog Naputka) odgovornost je
sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela kojeg imenuje Opéinski nacelni svojom Odlukom.
IzvrSenje ugovora mora biti uskladeno s dokumentacijom za nadmetanje, ako je Ugovor sklopljen na temelju
provedenog postupka javne nabave.
Pod prac¢enjem izvrSenja ugovora podrazumijeva se: Praéenje rokova izvrSenja ugovora, kontrola
ispostavljenih situacija, i instrumenata osiguranja, jamstva, kao i primopredaja radova, okonc¢ani obracun,
nacin i uvjete primjene ugovorne kazne.

IV.VODENJE EVIDENCIJE SVIH UGOVORA
Clanak 10.

Procelnik/ca Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Kali vodi kronolosku evidenciju svih Ugovora , neovisno
o proracunskoj godini ( iz ¢lanka 9. tocke II. rednog broja 12)
Evidencija svih ugovora obuhvaca:
- Ugovore o radu i druge ugovore vezane za zaposlene
- Ugovore o djelu,
- kupoprodajne ugovore,
- Ugovore o nabavi roba, radova i usluga,
- Ugovore o drugom dohotku, stru¢nom usposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa i sl.
- autorske ugovore,
- Ugovore o stipendiranju,
- Ugovore o kreditima, pozajmicama, depozitima i slicnim financijskim transakcijama,
- Ugovore o najmu i zakupu,
- Ugovore o servisiranju o odrzavanju imovine,
- ugovore o davanju i primanju donacije
- ugovore 0 sponzoriranju,
- ugovore o poslovno-tehnic¢koj suradnji,
- ugovore o sufinanciranju
- ugovore o ostvarivanju odredenih prihoda
- sve druge nenavedene ugovore.

Clanak 11.

Evidencija svih ugovora prati proces stvaranja ugovornih obveza .

www.opcina-kali.hr
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Broj iz evidencije ugovora postaje obveznim elementom ugovora te se evidencijski broj unosi na svaki
primjerak ugovora ve¢ prilikom njegovog sastavljanja.
Evidencija se vodi u papirnato ili u excel tablicama
Evidencija obuhvaca:
- Redni broj ugovora,
- Naziv ugovaratelja,
- datum sklapanja ugovora,
- -iznos bez PDV-a na koji je Ugovor zakljucen,
- iznos s PDV-om na koji je ugovor zakljuéen,
- Rok izvrSenja ugovora.

Clanak 12.

Danom stupanja na snagu ovog Naputka , prestaje vaziti Procedura stvaranja ugovornih obveza (KLASA: 022-
05/12-01/05; URBROJ: 2198/14-02-12-1) od 11.04.2012. godine.

Clanak 13.
Ovaj Naputak stupa na snagu dan nakon objave u Sluzbenom glasniku Opéine Kali.
OPCINSKI NACELNIK — OPCINE KALI
KLASA: 011-01/20-01/6
URBROIJ: 2198/14-02-20-1

Kali, dana 16.04. 2020. godine

NACELNIK:
Marko Kolega, dr. med.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Nar. nov., br. 139/10.), ¢lanaka 1. Uredbe o sastavljanju i
predaji [zjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Nar. nov., br. 78/11.), i ¢lanka
46. Statuta Opc¢ine Kali (Sluzbeni glasnik Op¢ine Kali br. 2/13,6/14, 1/18), Op¢inski nacelnik Opc¢ine Kali,
Marko Kolega, dr.med., donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja u Op¢ini Kali.
Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja provodi se po sljedecoj proceduri:

NAZIV PROCEDURE

Zaprimanje, provjera i placanje racuna

CILJ PROCESA

Cilj procesa je kontrola, evidentiranje i placanje ra¢una prema dospijecu

GLAVNI RIZICI

www.opcina-kali.hr
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Gubitak i oSte¢enje racuna, nemoguénost pronalazenja ratuna, nemogucénost placanja racuna
KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ Zaprimanje ulaznih ra¢una

AKTIVNOSTI Zaprimanje ulaznih racuna, provjera racuna, upis racuna u knjigu URA, klasifikacija
raCuna prema vrstama usluga, knjizenje racuna, odlaganje rauna, placanje raCuna

1Z1LAZ Provjereni i placeni racuni

Ustrojstvena jedninica: Jedinstveni upravni odjel/ Odsjek za finacije , proracun i raCunovodstvo

Celnik ustrojstvene jedninice: Strucni suradnik odsjeka za financije, proracun i raCunovodstvo

POSLOVNI PROCES

AKTIVNOSTI U PROCESU

Zaprimanje ulaznih ra¢una

Preuzimanje raCuna, upis datuma prijema

Provjera racuna i upis u knjigu
ulaznih rauna

Dostava racuna likvidaturi, provjera racuna, upis u knjigu ulaznih racuna

Kontroliranje i knjizenje racuna

Kontiranje racuna prema vrstama, knjizenje racuna u racunalu

Odlaganje i placanje ra¢una prema

dospijecu racuna

Odlaganje ra¢una prema brojevima ulaza u registratore, placanje racuna
prema dospijecu placanja

llfr AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODG(?SYFORN ROK DOKUMENT
1. | Primitak e- Zaprimanje e-racuna Strucni suradnik | Najvise 2 radna | E-racun
racuna za proracun i dana od maila

financije

da je racun
stigao

2. | Pretvaranje e-

E-racuni se Stampaju na papir

Struéni suradnik

Istoga dana kao

Vizualizirani e-

racuna u u PDF formi, stavlja se za proracun i i zaprimanje racun u
papirnati oblik | (prijemni) Stambilj i upisuje financije racuna papirnatom obliku
datum zaprimanja
3. | Zaprimanje Na zaprimljeni racun upisuje Struéni suradnik | U trenutku Ulazni ra¢un
racuna u se datum primitka (prijemni) za proracun i zaprimanja
papirnatom Stambilj, ispis iz aplikacije, financije racuna
obliku ruéni upis i sl.
4. | Racunovodstve | Racunska (matematicka) Struéni suradnik | U trenutku Vizualizirani e-
na kontrola kontrola za proracun i zaprimanja raun u
racuna Formalna kontrola (postojanje | financije racuna, papirnatom

svih zakonskih elemenata,
reference na broj

najkasnije dva
rdna dana od

obliku, ulazni
racun s privitcima

ugovora/narudzbenice/popratn zaprimanja
ih dokumenata i dr.)
Ispravnost sadrzaja raCuna
5. | E-racun nije Izrada obavijesti da racun nije | Stru¢ni suradnik | U trenutku Vizualizirani e-
prosao prosao formalnu i/ili racunsku | za proracun i zaprimanja racun u papir.
formalnu i/ili kontrolu financije racuna, obliku, ulazni
racunsku najkasnije dva racun s
kontrolu radna dana od privitcima,
zaprimanja obavijest 0
odbijanju
6. | Odbijanje e- Nakon provjere odbija se Strucni suradnik | U trenutku E-racun
racuna kroz racun koji je zaprimljen u za proracun i zaprimanja
aplikaciju elektroni¢kom obliku ukoliko | financije racuna,
ne sadrzi sve potrebne najkasnije dva
elemente ili je racunski radna dana od
neispravan zaprimanja
7. | Prihvacanje e- | Nakon provjere u aplikaciji se | Stru¢ni suradnik | U roku od 2 E-racun
racuna kroz prihvaca e-racun koji sadrzi za proracun i radna dana od
aplikaciju sve potrebne elemente i financije slanja
racunski je ispravan vizualiziranih e-
racuna
8. | Sustinska Osoba koja je U trenutku Vizualizirani e-
kontrola e- inicirala/predloz | zaprimanja raun u
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racuna i ila nabavu robe/ | racuna, papirnatom
primljenih koriStenje najkasnije obliku, ulazni
ulaznih ra¢una usluge/ sljedeceg racun s privitcima

izvodenje radnog dana
radova

9. | Odobrenje Nacelnik ili Najvise 2 dana Racun
racuna za osoba koju on od dana
placanje i ovlasti zaprimanja
evidentiranje racuna

10. | Obradaracuna | Upis u knjigu ulaznih ratunai | Stru¢ni suradnik | Najvise 1 dan Racun/knjiga

dodjela broja ulazne fakture za proracun i po odobrenju ulaznih ra¢una
financije placanja i
evidentiranja

11. | Kontiranje i Struéni suradnik | 7 dana od dana | Racunski plan
knjizenje za proracun i zaprimanja

financije racuna,
najkasnije
unutar mjeseca
na koji se racun
odnosi

12. | Priprema za Priprema naloga za placanje Stru¢ni suradnik | Prema datumu Nalog za placanje
placanje racuna za proracun i dospijeca

financije
13. | Placanje racuna | Odobrenje naloga za placanje | Osobe ovlaStene | Prema datumu Odobrenje naloga
— potpis nacelnika za placanje dospijeca za placanje
prema
potpisnim
kartonima
Clanak 3.

Ova Procedura zaprimanja racuna , njihove provjere pravovremenog placanja stupa na snagu dan nakon objave
u Sluzbenom glasniku Op¢ine Kali a objaviti ¢e se i na sluzbenoj internetskoj stranici www.opcina-kali.hr

OPCINSKI NACELNIK — OPCINE KALI

KLASA:011-01/20-01/03
URBROJ: 2198/14-02-20-01
Kali, dana 16. 04.2020. godine.

NACELNIK:

Marko Kolega, dr. med.

Na temelju ¢lanka 7. stavka 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( "Narodne novine broj 111/18), ¢lanka 3. stavka
2. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine broj 78/11, 95/19, 130/13,
19/15 ),¢lanka 46. Statuta Opcine Kali ( Sluzbeni Glasnik Op¢ine Kali br. 2/13, 6/14, 1/18, 2/20), Nacelnik
Marko Kolega, dr. med. donio:

UPUTA
0 NACINU KOMUNIKACIJE, IZVJESTAVANJA I DRUGIH AKTIVNOSTI

S PRORACUNSKIM KORISNICIMA

www.opcina-kali.hr
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I SVRHA UPUTE
Clanak 1.

Ovom uputom ureduje se nacin suradnje izmedu Opcine Kali ( u daljnjem tekstu: Opéina Kali ) i korisnika
Op¢ine Kali vezano za komunikaciju, izvjeStavanje te koordinaciju aktivnosti u cilju u¢inkovite provedbe
vazecih odredbi:
- Zakona o proracunu i drugih propisa koji ureduju proracun,
- Zakona o fiskalnoj odgovornosti i drugih propisa koji ureduju fiskalnu odgovornost
- Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru i drugih propisa koji ureduju sustav unutarnje
kontrole u javnom sektoru.

1I. KORISNICI U NADLEZNOSTI OPCINE KALI
Clanak 2.

Korisnici Opéine Kali u smislu ove Upute (u daljnjem tekstu: Korisnici ) su:
1. Proracunski korisnici — ustanove kojima je op¢inski osnivac i koje su uvrstene u Registar proracunskih
korisnika: Djecji vrti¢ ,,Srdelica“ i Narodna knjiznica Kali
2. Trgovacka i komunalna drustva kojima je Op¢ina Kali vecinski vlasnik :
- ODVODNIJA KALI d.o.0. i
- HRIPA d.o.o0. Kali

I11. KOMUNIKACIJA 1 IZVJESTAVANJE PRI IZRADI I IZVRSENJU PRORACUNA
Planiranje i izrada proracuna
Clanak 3.

Zakonom o prora¢unu ureduju se osnovni proracunski procesi i definiraju osnovne pretpostavke za izradu
proracuna. Proces izrade proracuna u Op¢ini Kali zavrSava usvajanjem sljede¢ih dokumenata:
- Proracuna Opc¢ine Kali za slijedecu proracunsku godinu i projekcija za slijedece dvije proraéunske
godine s obrazloZenjem ( u daljnjem tekstu: Proracun ),
- Odluke o izvrSavanju Proracuna,
- Financijskih planova prorac¢unskih korisnika Op¢ine Kali.

Poslovne koordinacije izrade Proracuna provodi Jedinstveni upravni odjel — odsjek za financije i raCunovodstvo
(u nastavku: Odsjek za financije ), pri ¢emu odsjek za financije koordinira i izradu financijskih planova
proracunskih korisnika iz svoje nadleznosti.

Na temelju uputa Ministarstva financija Republike Hrvatske, Odsjek za financije izraduje Upute za izradu
Proracuna za iduée trogodi$nje razdoblje, koje sadrze slijedece elemente:

1. Temeljna ekonomska ishodista i pretpostavke za izradu prijedloga proracuna

2. Opis planiranih politika jedinice lokalne i podrucne ( regionalne ) samouprave,

3. Procjenu prihoda / primitaka i rashoda / izdataka proracuna za sljedece tri godine,

4. Prijedlog visine financijskog plana ( limite rashoda ) upravnih tijela i prora¢unskih korisnika koji sadrzi
visinu financijskog plana za prethodnu i tekuéu proracunsku godinu te prijedlog visine financijskog
plana za sljedecu proracunsku godinu i za naredne dvije godine, rasporeden na:

a) Visinu sredstava potrebnih za provedbu postojecih programa, odnosno aktivnosti, koje proizlaze iz
trenutno vazecih propisa i

b) Visinu sredstava potrebnih za uvodenje i provedbu novih ili promjenu postojecih programa,
odnosno aktivnosti,
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5. Metodologiju ( nacin pripreme ) za izradu proracuna i prijedloga financijskih planova prorac¢unskih
korisnika,
6. Terminski plan za izradu proracuna i prijedloga financijskih planova proracunskih korisnika.

Jedinstveni upravni odjel - STRUCNI SURADNIK ODSJEKA ZA FINANCIJE, PRORACUN I
RACUNOVODSTVO dostavlja Upute za izradu proraéuna Opéine Kali prora¢unskim korisnicima, u okviru
kojih se navodi metodologija izrade financijskih planova proracunskih korisnika, dodjeljuju limiti odnosno
maksimalni iznosi sredstava iz proracuna Op¢ine Kali namijenjene financiranju korisnika te utvrduju programi i
zajednicke aktivnosti i projekti za proracunske korisnike. Obrazlozenja financijskih planova proracunskih
korisnika pripremaju se prema sadrzaju definiranom od strane Odsjeka za financije.

Stru¢ni suradnik odsjeka za financije, proracun i racunovodstvo obavjeStava trgovacka i komunalna drustva o
terminskom planu izrade proracuna za iduée trogodisnje razdoblje te nacinu dostave zahtjeva za financiranje iz
proracuna.

Nakon postupka uskladivanja stavki i izrade kona¢nog prijedloga konsolidiranog proracuna, nadlezno
obavjestava proracunske korisnike te trgovacka i komunalna drustva iz svoje nadleznosti o njihovim
aktivnostima i projektima za koje je odobreno financiranje iz proracunskih izvora, radi pripreme kona¢nog
prijedloga financijskog plana za svoje upravljacka tijela.

U pravilu, nakon $to opéinsko vijec¢e Opéine Kali ( u daljnjem tekstu: Op¢insko vijeée ) donese Proracun za
slijede¢u godinu i projekcije za iduce dvije godine, upravljacka tijela proracunskih korisnika obvezna su
donijeti svoje financijske planove do kraja prorac¢unske godine t.j 31. 12.

Trgovacka i komunalna drustva svoje financijske planove i planove rada donose u rokovima i uz suglasnost
upravljackih tijela u skladu s posebnim propisima i njihovim druStvenim ugovorima. Odjel op¢inske uprave za
financije u roku od osam (8) dana od dana donoSenja Proracuna obavjestava krajne korisnike o odobrenim
sredstvima u Proracunu.

Proracunski korisnici Op¢ine Kali, za koja su sredstva planirana u Proracunu, dostavljaju Jedinstvenom
upravnom odjelu svoje financijske planove, usuglasene s odobrenim sredstvima u Proracunu .

Ravnatelj proracunskog korisnika Izjavom potvrduje da je predlozeni Financijski plan proracunskog korisnika
istovjetan Proracunu Opcine Kali, te Izjavu zajedno s Odlukom upravljackog tijela o usvajanju financijskog
plana dostavlja odjelu za financije Op¢ine Kali. Obrazac — izjava ravnatelja ustanove, sastavni je dio ove Upute
( PRILOG 1).

Izmjene i dopune financijskih planova proracunskih korisnika
Clanak 4.

Tijekom proracunske godine uravnotezenje prihoda/primitaka i rashoda/izdataka Proracuna provodi se
izmjenama i dopunama Proracuna, pri ¢emu se izmijene i dopune izraduju na isti nacin kao i Proracun. Tijekom
godine moguce su i nepredvidene okolnosti koje dovode do neplaniranih ostvarenja prihoda/primitaka te
rashoda/izdataka proracunskih korisnika Opc¢ine Kali. Proracunski korisnici izmjene i dopune financijskih
planova predlazu u postupku izrade i donoSenja izmjena i dopuna Proracuna, sukladno Odluci o izvrSavanju
Proracuna Op¢ine Kali za tekucu proracunsku godinu.

IzvrSavanje proracuna

Clanak 5.
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Izvr§avanje Proracuna regulirano je Odlukom o izvrSavanju Prora¢una Op¢ine Kali za tekucu proracunsku
godinu, koju svake godine usporedno s donoSenjem Proracuna utvrduje Opcinsko vije¢e. Odlukom se utvrduje
struktura prihoda i primitaka te rashoda i izdataka Proracuna za prora¢unsku godinu, njegovo izvrSavanje,
zaduzivanje Op¢ine Kali, davanje jamstva i suglasnosti za zaduzivanje proracunskih korisnika i trgovackih
drustava, upravljanje dugom, financijskom i nefinancijskom imovinom, koristenje namjenskih prihoda i
primitaka, koriStenje vlastitih prihoda, prava i obveza korisnika prorac¢unskih sredstava, preuzimanje obveza po
ugovorima koji zahtijevaju placanje u slijede¢im godinama, te druga pitanja u svezi s izvrSavanjem Proracuna.
Proracunski korisnici Op¢ine Kali tijekom proracunske godine izvrSavaju rashode i izdatke sukladno Proracunu,
odnosno financijskom planu. Preuzimanje obveza na teret tekuceg proracuna dozvoljeno je samo za namjene i do
visine utvrdene Proracunom, sukladno godisnjem financijskom planu i dinamici ostvarenja prihoda.

Namjenski i vlastiti prihodi prorac¢unskih korisnika mogu se koristiti isklju¢ivo za namjene utvrdene financijskim
planovima. Preuzimanje obveza za Cije financiranje su planirani namjenski i vlastiti prihodi dozvoljeno je
iskljuc¢ivo do visine naplacenih iznosa namjenskih i vlastitih prihoda. Uplacéeni i preneseni, a manje planirani
namjenski i vlastiti prihodi mogu se izvrSavati iznad iznosa utvrdenih u financijskom planu korisnika, a do visine
uplacenih odnosno prenesenih sredstava. Uplaéeni i preneseni, a neplanirani namjenski i vlastiti prihodi
proracunskih korisnika mogu se koristiti prema naknadno utvrdenim aktivnostima i /ili projektima u
financijskom planu, uz suglasnost Odjela za financije.

ViSegodiS$nje ugovorne obveze
Clanak 6.

Obveze po ugovorima koje zahtijevaju pla¢anje u slijede¢im godinama, neovisno o izvoru financiranja,
proracunski korisnici mogu preuzeti samo uz suglasnost Nacelnika Op¢ine Kali ( u daljnjem tekstu: Nacelnik ).
Pla¢anja koja proizlaze iz tako preuzetih obveza proracunski korisnici moraju planirati kao obvezu u
financijskom planu za proracunsku godinu u kojoj obveza dospijeva.

Suglasnost za dugoro¢no zaduZivanje i davanje jamstava
Clanak 7.

Korisnik Op¢ine Kali moze se dugoro¢no zaduziti samo za investiciju i uz suglasnost nadleznog tijela, sukladno
vazecim propisima i Statutu Op¢ine Kali.

Op¢ina Kali moze dati jamstvo za ispunjenje obveza Korisniku Op¢ine Kali sukladno vaze¢im propisima i
Statutu Op¢ine Kali, uz prethodnu suglasnost ministra financija. Dana jamstva ukljucuju se u opseg zaduzenja
Opéine Kali.

Zahtjev za izdavanje suglasnosti za zaduZenje i/ili davanje jamstva s dokumentacijom propisanom Odlukom o
izvrSavanju Proracuna Op¢ine Kali, odgovorna osoba pravne osobe ili ustanove dostavlja nadleznom upravnom
tijelu, koje ocjenjuje opravdanost zaduzivanja i/ili davanja jamstva podnositelja zahtjeva.

Nadlezno upravno tijelo dostavlja Odjelu op¢inske uprave za financiranje dokumentarni zahtjev, svoju ocjenu i
misljenje te prijedlog odluke o davanju suglasnosti za zaduzenje i/ili davanje jamstva, temeljem kojih Odjel
op¢inske uprave za financije daje Nacelniku misljenje o kreditnim moguénostima Op¢ine Kali.

Korisnik iz ¢lanka 2. koji je dobio suglasnost za zaduZenje ili jamstvo, duzan je Odjelu op¢inske uprave za
financije tromjesecno, do petog dana u mjesecu za prethodno tromjesecje, dostaviti informaciju o stanju
zaduzenosti te u roku od pet (5) dana od potpisivanja dostaviti ugovor o zaduzivanju.

Izvjestavanje

Clanak 8.
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Izvjestavanje u sustavu Proracuna regulirano je vaze¢om Odlukom o izvrSavanju Proracuna Opcine Kali. Za
potrebe sastavljanja konsolidiranog financijskog izvjestaja, izvjestaja o izvrSenju Proracuna, kao i za potrebe
pracenja izvrSavanja Proracuna i poslovanja Korisnici Op¢ine Kali obavezni su dostavljati propisane izvjestaje
nadleznim upravnim tijelima.- odjel za finacije Opc¢ine

Proracunski korisnik duZan je dostavljati prorac¢unski nadleZnom upravnom tijelu slijedece izvjeStaje:

1.

Financijske izvjeStaje prema sadrzaju, strukturi, na obrascima i u rokovima propisanim Pravilnikom o
financijskom izvjestavanju u prora¢unskom racunovodstvu. Odjel op¢inske uprave za financije, na
temelju okruznice Ministarstva financija, prije konsolidacije dopisom obavjestava nadlezna upravna
tijela o nacinu i rokovima konsolidacije. Upravna tijela konsolidiraju financijske izvjestaje proracunskih
korisnika iz svoje nadleznosti te konsolidirane izvjestaje na razini razdjela dostavljaju u Odjel opéinske
uprave za financije.

Godisnji izvjeStaj o poslovanju prema sadrzaju i strukturi, kojeg propisuje Odjel opéinske uprave za
financije u roku od mjesec dana od isteka roka za predaju godiSnjeg financijskog izvjeStaja utvrdenog
vaze¢im Pravilnikom o financijskom izvjestavanju u proracunskom racunovodstvu. Nadlezno upravno
tijelo objedinjava godisnje izvjestaje o poslovanju proracunskih korisnika te ih dostavlja Nacelniku do
31. svibnja tekuce prora¢unske godine za prethodnu godinu.

Trgovacka drustva i druge pravne osobe u kojima je Opéina vedinski vlasnik ili ima odlucujuéi utjecaj na
upravljanje duZna su proracunski nadleZnom upravnom tijelu dostaviti:

1.

Iv.

Godisnji izvjeStaj o poslovanju i financijsko izvjeSée u roku od mjesec dana od isteka roka za predaju
godisnjeg financijskog izvjestaja utvrdenog vazec¢im Zakonom o racunovodstvu to je do 30. 0S.
Nadlezno upravno tijelo objedinjava godiS$nje izvjestaje o poslovanju trgovackih drustava iz nadleznosti
te ih dostavlja Nacelniku do 31. svibnja tekuée proracunske godine za prethodnu godinu.

PRACENJE I KOORDINIRANJE RADA KORISNIKA
Clanak 9.

Jedinstveni upravni odjel zaduzen je za pracenje i koordiniranje rada korisnika. Radi jednakog
postupanja Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na korisnike Op¢ine u tom procesu utvrduje se
slijede¢i hodogram aktivnosti:

e Ravnatelji ustanova imaju obvezu poziv za svaku sjednicu upravnog vije¢a (u daljnjem
tekstu: upravljackog tijela ustanove ) zajedno sa svim materijalima dostaviti nadleznom
upravnom tijelu Opéine;

e Procelnik/ca Jedinstvenog upravnog odjela duzan je pregledati dostavljeni poziv s
materijalima, te ukoliko ocjeni potrebnim prije sjednice pozvati predstavnika imenovanog po
osnivacu Op¢ine Kali na savjetovanje i dati mu smjernice o glasovanju po pojedinoj tocki
dnevnog reda. O obavljenom savjetovanju procelnik/ca ili osoba koju ovlasti sastavlja zapisnik
sa sastanka ili radnu biljesku;

e Procelnik/ca duzan je procijeniti da li je vezano za pojedinu tocku dnevnog reda potrebno je
zatraZziti preporuku/nalog/suglasnost Nacelnika;

e Procelnik /cas eventualnom preporukom/nalogom/suglasnoséu Nacelnika duzan upoznati
predstavnika u upravljackom tijelu ustanove ( u daljnjem tekstu: predstavnik ) prije sjednice;

e Obveza je predstavnika da u svom radu postupa u skladu sa smjernicama primljenim od
Jedinstvenog upravnog odjela;

e  Ukoliko je dobio smjernice o glasovanju od Jedinstvenog upravnog odjela, predstavnik je
duzan u roku od 8 dana od dana odrzane sjednice obavijestiti pisanim putem Jedinstveni
upravni odjel o odlukama upravljackog tijela ustanove;
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Ravnatelji ustanova imaju obvezu zapisnik sa odrzane sjednice upravljackog tijela ustanove
dostaviti Nacelniku putem Jedinstvenog upravnog tijela ;

Jedinstveni upravni odjel je sve aktivnosti vezano uz koordinaciju rada korisnika iz svoje
nadleZnosti, pozive na sjednice upravljackih tijela ustanove, radne biljeske, zapisnike sa
upravljackih tijela i dr. duzno dokumentirati u dosjeu postujuéi pravila vodenja uredskog
poslovanja.

U odnosu na trgovacka drustva:
Uprava/nadzorni odbor

Uprava drustva duzna je poziv za svaku sjednicu nadzornog odbora zajedno sa svim
materijalima dostaviti na znanje Nacelniku preko Jedinstvenog upravnog odjela;

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine duzan je pregledati dostavljeni poziv s
materijalima, te ukoliko ocijeni potrebitim prije sjednice pozvati ¢lana nadzornog odbora
imenovanog po osnivacu Op¢ini Kali na savjetovanje i dati mu smjernice o glasovanju po
pojedinoj tocki dnevnog reda. O obavljenom savjetovanju procelnik jedinstvenog upravnog
odjela ili osoba koju ovlasti sastavlja zapisnik sa sastanka ili radnu biljesku;

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je procijeniti da li je vezano za pojedinu tocku
dnevnog reda potrebno zatraziti preporuku/nalog/suglasnost Nacelnika;

Obveza je procelnika da s eventualnom preporukom / nalogom / suglasnos¢u Nacelnika
pisanim putem upozna ¢lana nadzornog odbora prije sjednice;

Ukoliko je dobio smjernice o glasovanju od nacelnika ili Procelnika jedinstvenog upravnog
odjela, ¢lan nadzornog odbora duzan je u roku od osam (8) dana od dana odrzane sjednice
obavijestiti pisanim putem Nacelnika preko Jedinstvenog upravnog odjela o odlukama
nadzornog odbora;

Uprava drustva ima obvezu zapisnik sa odrzane sjednice nadzornog odbora dostaviti
Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Kali;

Jedinstveni upravni odjel je sve aktivnosti vezano uz koordinaciju rada korisnika iz svoje
nadleznosti, pozive na sjednice nadzornih odbora trgovackih drustava, radne biljeske,
zapisnike sa nadzornih odbora i dr. duzno dokumentirati u dosjeu postujuci pravila vodenja
uredskog poslovanja

Skupstina drustva

Predstavnik Op¢ine Kali u skupstini drustva u pravilu je Nacelnik koji odlukom moze izabrati i
drugog predstavnika;

Obveza je uprave drustva da poziv za svaku sjednicu skupstine drustva zajedno sa svim
materijalima dostavi na znanje i Jedinstvenom upravnom odjelu;

Obveza je predstavnika u skupstini drustva da u svom radu postupa u skladu sa sluzbenim
aktima Op¢ine;

Uprava drustva ima obvezu zapisnik sa odrzane sjednice skupstine dostaviti Op¢ini;
Jedinstveni upravni odjel Opéine je sve aktivnosti vezano uz koordinaciju rada korisnika iz
svoje nadleznosti, pozive na sjednice skupstine, radne biljeske, zapisnike sa skupstine i drugo
duzno dokumentirati u dosjeu postujuci pravila vodenja uredskog poslovanja;

Procelnik /ca Jedinstvenog upravnog odjela duzan je o obvezama iz ovog Clanka obavijestiti ¢lanove
upravljackih tijela korisnika Opc¢ine koji su imenovani od strane Op¢ine, pri ¢emu ¢lanovi upravljackih tijela
potpisuju tekst Izjave kojom se obvezuju postupati u skladu s propisanim nac¢inom rada, te potpisanu Izjavu
dostavljaju procelniku Jedinstvenog upravnog odjela. Obrazac — Izjava ¢lana upravljackog tijela korisnika
imenovanog od strane Op¢ine sastavni je dio ove Upute (PRILOG 2).

Izjava o fiskalnoj odgovornosti

Clanak 10.

www.opcina-kali.hr



godina: XXVII broj: 7 SLUZBENI GLASNIK OPCINE KALI Str. | 23

Korisnici su obvezni temeljem samoprocijene sustava planirati aktivnosti na otklanjanju uoc¢enih nepravilnosti u
cilju integracije sustava unutarnjih kontrola u svoje redovno poslovanje. Samoprocjena sustava obavlja se
popunjavanjem Upitnika o fiskalnoj odgovornosti koji je sastavni dio vaze¢e Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila.

V. ZAVRSNA ODREDBA
Clanak 11.

Ova Uputa stupa na snagu dan nakon objave u Sluzbenom glasniku Opéine Kali, a objaviti ¢e se i na sluzbenoj
internetskoj stranici www.opcina-kali.hr
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