Na temelju Statuta Zavi¢ajnog muzeja Biograd na Moru ¢l. 24., Ur. broj: 107/2020., od 26.
05. 2020.,KLASA: 011-01/20-03/01, UR.BROJ: 2198/01-02-20-6 od 07. kolovoza 2020.
godine., ravnatelj Zavi¢ajnog muzeja Biograd na Moru, dana 05. listopada 2020. godine
donosi

PRAVILNIK O FINANCIJSKOM POSLOVANJU I RACUNOVODSTVU
ZAVICAINOG MUZEJA BIOGRAD NA MORU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o financijskom poslovanju i racunovodstvu (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se organizacija knjigovodstva, vodenje racunovodstvenih knjiga i sastavljanje
knjigovodstvenih isprava, popis imovine, obveza i potraZzivanja, financijsko poslovanje
i izvjeSCivanje, te druga pitanja koja se odnose na racunovodstvo i financijsko
poslovanje Zavicajnog muzeja Biograd na Moru (u daljnjem tekstu: Muzej).

Clanak 2.

Muzej vodi knjigovodstvo primjenjujuci nacelo tocnosti, pouzdanosti i pojedinacnog
iskazivanja poslovnih dogadaja.

Muzej podatke iskazuje u svom knjigovodstvu sukladno Zakonu o proracunu i
Pravilniku o proracunskom racunovodstvu i raCunskom planu.

Clanak 3.

Muzej u svom knjigovodstvu iskazuje podatke pojedinacno po vrstama prihoda i
primitaka, izdataka i drugih isplata, kao i o stanju imovine, obveza i izvora vlasnistva.

Clanak 4.

Muzej vodi knjigovodstvo po nacelu dvojnog knjigovodstva, a prema rasporedu
racuna iz Pravilnika.

II. POSLOVNE KNJIGE I KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE
Clanak 5.
Poslovne knjige Muzeja su: dnevnik, glavna knjiga i pomocna knjiga.

Dnevnik je knjiga u koju se unose poslovne promjene slijedom vremenskog
nastanka.



Glavna knjiga je sustavna knjigovodstvena evidencija poslovnih promjena i
transakcija nastalih na imovini, obvezama, vlastitim izvorima te prihodima i
rashodima.

Clanak 6.

Pomocne knjige jesu analitiCke knjigovodstvene evidencije stavki koje su u glavnoj
knjizi iskazane sinteticki i druge pomoc¢ne evidencije za potrebe nadzora i pracenja
poslovanja.

Muzej vodi analitiCka knjigovodstva:

1. dugotrajne nefinancijske imovine — po vrsti, koli€ini i vrijednosti (nabavna i
otpisna) te s drugim potrebnim podatcima,

2. financijske imovine i obveza, i to:

- potrazivanja i obveza (po subjektima, racunima, pojedinacnim iznosima,
rokovima dospijelosti, zateznim kamatama i dr.)

Pored analitickih knjigovodstava Muzej vodi:

- knjigu (dnevnik) blagajni (kunska, devizna, porto i dr.),

- evidenciju putnih naloga i koriStenja sluzbenih vozila,

- knjigu izlaznih racuna,

- knjigu ulaznih racuna,

- ostale pomocne evidencije prema posebnim propisima i svojim potrebama.

Clanak 7.

Poslovne knjige vode se za proracunsku godinu, koja je jednaka kalendarskoj godini.
Poslovne knjige otvaraju se na pocetku proracunske godine ili danom osnivanja.

Pocetna stanja glavne knjige na pocetku proracunske godine moraju biti ista kao
zaklju¢na stanja na kraju prethodne proracunske godine.

Clanak 8.

Poslovne knjige zakljuCuju se na kraju proracunske godine i Cuvaju u sljedeéim
rokovima:

- dnevnik i glavna knjiga — najmanje 11 godina,
- pomocne knjige — najmanje 7 godina,

Ako se poslovne knjige vode kao elektronicki zapis, glavna knjiga se mora nakon
zakljucivanja na kraju proracunske godine potpisati elektronickim potpisom sukladno
propisu koji ureduje elektronicki potpis, zastiti na nacin da nije moguéa izmjena
pojedinih ili svih njezinih dijelova ili listova i da se moze u svakom trenutku otisnuti
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na papir. U suprotnome se glavna knjiga ispisuje i uvezuje u roku od 120 dana od
isteka proracunske godine na koju se odnosi, a Ravnatelj je mora potpisati.

Rok Cuvanja poslovnih knjiga pocinje teci zadnjeg dana proracunske godine na koju
se odnose.

Clanak 9.

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

Knjigovodstvena isprava jest pisani ili memorirani elektronicki dokaz o nastaloj
poslovnoj promjeni.
Knjigovodstvena isprava jest i racun u elektroni¢kom obliku.

Isprava za knjizenje je uredna kada se iz nje nedvosmisleno moze utvrditi mjesto i
vrijeme njezina sastavljanja i njezin materijalni sadrzaj, Sto znaci narav, vrijednost i
vrijeme nastanka poslovne promjene povodom koje je sastavljena. Vjerodostojna je
isprava koja potpuno i istinito odrazava nastali poslovni dogadaj.

Ravnatelj potpisom jamci da je isprava istinita i da realno prikazuje poslovnu
promjenu odnosno transakciju.

Clanak 10.

Poslovne knjige i knjigovodstvene isprave sastavljaju se na hrvatskome jeziku i
izrazavaju u valutnoj jedinici koja se primjenjuje u Republici Hrvatskoj.

Clanak 11.
Poslovne knjige vode se pravovremeno.
Poslovne knjige vode se uredno i to:

1. da se iz njih mogu toCno utvrditi nastale financijske promjene odnosno
transakcije, rasClanjene na pojedine financijske promjene po kronoloskom
redu, u bruto iznosima,

2. da se u njima ne ostavljaju praznine, nego da se kronoloskim redom ispunjava
sav prostor za knjiZzenje,

3. da se upis ne smije brisati ni u pravilu prepravljati, a ako se ipak ispravak
ucini, onda ga treba obaviti tako da se jasno moze vidjeti prvobitni tekst,

4. da se ne obavljaju nikakve izmjene za koje ne bi bilo moguée utvrditi jesu li
ucinjene prilikom prvog knjizenja ili naknadno,

5. da se nepovezani listovi knjige ne smiju unistavati i vaditi listovi iz povezane
knjige,

6. da se sva knjizenja moraju zapisati na knjigovodstvenim ispravama iz kojih se
moze utvrditi temelj za knjizenje,



7. da se storniranje pogresno knijizenih financijskih promjena obavlja obvezno
metodom crvenog storna.

Clanak 12.
Upis podataka u raCunovodstvene knjige organizira se tako da osigurava:

- kontrolu unesenih podataka,

- ispravnost unesenih podataka,

- Cuvanje podataka,

- mogucnost uporabe podataka,

- mogucnost dobivanja uvida u stanje i promjene u glavnoj knijizi,

- mogucnost uvida u kronologiju obavljenog unosa financijskih podataka
odnosno promjena.

Clanak 13.

Knjigovodstvene isprave Cuvaju se kao izvorne isprave ili na nositelju elektronickog
zapisa ili nositelju mikrografske obrade.

Knjigovodstvene isprave Cuvaju se u sljede¢im rokovima, ako drugim propisima nije
odreden drugi rok:

1. trajno se Cuvaju obracunske isprave u vezi s placama ili analiticka evidencija
placa,

2. najmanje 11 godina Cuvaju se isprave na temelju kojih su uneseni podatci u
dnevnik i glavnu knjigu,

3. najmanje 7 godina Cuvaju se isprave na temelju kojih su uneseni podatci u
pomocne knjige.

Clanak 14.

Ravnatelj moZe vodenje knjigovodstva povijeriti ovlastenoj struc¢noj organizaciji ili
0SoDbi.

U slucaju iz stavka 1. ovoga Clanka odgovornost za vodenje racunovodstva ne moze
se prenijeti na izvrsitelja.
III. POPIS IMOVINE I OBVEZA
Clanak 15.

Ravnatelj na pocetku poslovanja mora popisati imovinu i obveze te navesti njihove
pojedinacne vrijednosti.

Popis imovine i obveza mora se sastaviti na kraju svake poslovne godine sa stanjem
na datum bilance.



Popis muzejske grade ravnatelj moze obaviti u roku koji nije duzi od roka za
provodenje obvezne redovne revizije muzejske grade utvrdenog posebnim
podzakonskim aktom.

Podatci o popisu unose se pojedinacno u naturalnim i novCanim izrazima u popisne
liste. Popisne liste su knjigovodstvene isprave Ciju vjerodostojnost potpisima
potvrduju ¢lanovi popisnog povjerenstva.

Clanak 16.

Povjerenstvo za otpis osniva Ravnatelj.

Ravnatelj odreduje datum popisa, rokove obavljanja popisa i dostavljanja izvjestaja s
prilozenim popisnim listama.

Nakon popisa, povjerenstvo je obvezno sastaviti izvjestaj na temelju popisnih lista i
svojih zapazanja i predati ga Ravnatelju.

Clanak 17.

Ravnatelj na temelju izvjestaja i prilozenih popisnih lista, u okviru svojih ovlasti,
odlucuje o:

1. nacinu likvidacije utvrdenih manjkova,

2. nacinu knjiZzenja utvrdenih viskova,

3. otpisu nenaplativih i zastarjelih potrazivanja i obveza,

4. rashodovanju sredstava, opreme i sitnog inventara,

5. mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, ostecenja, neuskladenost
knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potraZivanja i sli¢no.

IV. NACELA ISKAZIVANJA IMOVINE, OBVEZA, VLASTITIH IZVORA,
PRIHODA I RASHODA
Clanak 18.
Imovina, obveze i vlastiti izvori odreduju financijski polozaj Muzeja.

Imovina jesu resursi koje kontrolira Muzej kao rezultat proslih dogadaja i od kojih se
ocekuju buduce koristi u obavljanju djelatnosti.

Obveze su neizmirena dugovanja Muzeja proizasle iz proslih dogadaja, za Ciju se
namiru ocekuje odljev resursa.

Imovina se klasificira po svojoj vrsti, trajnosti i funkciji u obavljanju djelatnosti.

Obveze se klasificiraju prema namijeni i ro¢nosti.



Vlastiti izvori su ostatak imovine nakon odbitka svih obveza.

Imovina i obveze iskazuju se po racunovodstvenom nacelu nastanka dogadaja uz
primjenu metode povijesnog troska.

Clanak 19.

Imovina se pocetno iskazuje po trosku nabave (nabavnoj vrijednosti) odnosno, po
procijenjenoj vrijednosti.

Dugotrajna imovina je financijska i nefinancijska imovina ciji je vijek upotrebe duzi od
jedne godine i koja duze od jedne godine zadrzava isti pojavni oblik. Proizvedena
dugotrajna nefinancijska imovina Ciji je pojedinacni troSak nabave (nabavna
vrijednost) nizi od 3.500,00 kuna moZe se otpisati jednokratno, stavljanjem u
upotrebu uz obvezu pojedinacnog ili skupnog pracenja u korisnom vijeku upotrebe.

Kratkotrajna nefinancijska imovina je imovina namijenjena obavljanju djelatnosti ili
daljnjoj prodaji u roku kra¢em od godinu dana.

TroSak nabave (nabavnu vrijednost) nefinancijske imovine cini kupovna cijena
uvecana za carine, nepovratne poreze, troskove prijevoza i sve druge troskove koji
se mogu izravno dodati troskovima nabave i osposobljavanja za pocetak upotrebe.

Dugotrajna imovina se, i nakon Sto je u cijelosti otpisana, zadrzava u evidenciji i
iskazuje u bilanci do trenutka prodaje, darovanja, drugog nacina otudenja ili
unistenja.

Clanak 20.

Vrijednost dugotrajne imovine ispravlja se po prosjecnim godiSnjim stopama
linearnom metodom koje su sastavni dio Pravilnika.

Iznimno od stavka 1. ovoga clanka vrijednosti prirodnih bogatstava (podskupina
011), knjiga, umijetnickih djela i ostalih izlozbenih vrijednosti (podskupina 024) te
plemenitih metala i ostalih pohranjenih vrijednosti (skupina 03) u pravilu se ne
ispravljaju.

Osnovica za otpis dugotrajne imovine jest njen pocetni ili revalorizirani troSak nabave
(nabavna vrijednost) odnosno procijenjena vrijednost.

PocCetak ispravka vrijednosti dugotrajne nefinancijske imovine je prvi dan mjeseca
koji slijedi iza mjeseca u kojem je sredstvo stavljeno u uporabu.

Za ispravak vrijednosti imovine umanjuju se vlastiti izvori.



Clanak 21.

Prihodi i rashodi iskazuju se uz primjenu modificiranoga racunovodstvenog nacela
nastanka dogadaja.

Modificirano racunovodstveno nacelo nastanka dogadaja znaci da se:

— ne iskazuje rashod amortizacije nefinancijske dugotrajne imovine,

— ne iskazuju prihodi i rashodi uslijed promjena vrijednosti nefinancijske imovine,

- prihodi priznaju u izvjeStajnom razdoblju u kojemu su postali raspolozivi i pod
uvjetom da se mogu izmjeriti,

— rashodi priznaju na temelju nastanka poslovnog dogadaja (obveza) i u izviestajnom
razdoblju na koje se odnose neovisno o placanju,

— rashodi za utroSak kratkotrajne nefinancijske imovine priznaju se u trenutku
nabave i u visini njene nabavne vrijednosti,

— za donacije nefinancijske imovine iskazuju se prihodi i rashodi.

Prihod je povecanje ekonomskih koristi tijekom izvjestajnog razdoblja u obliku
priljeva novca i novCanih ekvivalenata. Prihodi se temeljno klasificiraju na prihode
poslovanja i prihode od prodaje nefinancijske imovine. Prihodi poslovanja klasificiraju
se na prihode od poreza, prihode od doprinosa, pomodi iz inozemstva i od subjekata
unutar opc¢eg proracuna, prihode od imovine, prihode od upravnih i administrativnih
pristojbi, pristojbi po posebnim propisima i naknada, prihode od prodaje proizvoda i
robe te pruzenih usluga i prihode od donacija, prihode iz nadleznog proracuna i od
HZZ0-a temeljem ugovornih obveza te kazne, upravne mjere i ostale prihode. Prihodi
od prodaje nefinancijske imovine klasificiraju se prema vrstama prodane
nefinancijske imovine.

Rashodi su smanjenja ekonomskih koristi u obliku smanjenja imovine ili povecanja
obveza. Rashodi se temeljno klasificiraju na rashode poslovanja i rashode za nabavu
nefinancijske imovine. Rashodi poslovanja klasificiraju se na rashode za zaposlene,
materijalne rashode, financijske rashode, subvencije, pomoc¢i dane u inozemstvo i
unutar opceg proracuna, naknade i ostale rashode. Rashodi za nabavu nefinancijske
imovine klasificiraju se po vrstama nabavljene nefinancijske imovine.

Primici su priljevi novca i novcanih ekvivalenata po svim osnovama.

Izdaci su odljevi novca i novéanih ekvivalenata po svim osnovama.

V. SADRZAJ I PRIMJENA RACUNSKOG PLANA
Clanak 22.
Racunskim planom Muzeja utvrdene su broj¢ane oznake i nazivi pojedinih racuna po

kojima je Muzej obvezatan knjigovodstveno iskazivati imovinu, obveze i izvore
vlasnistva te prihode/primitke i rashode/izdatke.



Racuni su razvrstani na: razrede, skupine, podskupine, odjeljke i osnovne racune.
Osnovni racuni iz Racunskog plana mogu se rasclanjivati, prema potrebama, na
analitiCke i podanaliticke racune. Rasclanjivanje osnovnih racuna u Racunskom planu
obavlja se po dekadnom sustavu.
Clanak 23.
Racunski plan sadrzi 10 razreda, i to:
0 — Nefinancijska imovina,
1 — Financijska imovina,
2 — Obveze,
3 — Rashodi poslovanija,
4 — Rashodi za nabavu nefinancijske imovine,
5 — Izdaci za financijsku imovinu i otplate zajmova,
6 — Prihodi poslovania,
7 — Prihodi od prodaje nefinancijske imovine,
8 — Primici od financijske imovine i zaduZivanja,
9 — Vlastiti izvori.
Razredi 0, 1, 2 i 9 jesu razredi u kojima se prate promjene i stanja imovine, obveza i
vlastitih izvora. Pregled stanja imovine i obveza temelj je za izraCunavanje

pokazatelja odrzivosti aktivnosti Muzeja, a to su:

— financijska neto vrijednost (razlika izmedu financijske imovine i obveza) i
— neto vrijednost (razlika izmedu ukupne imovine i obveza).

Razredi 3, 4, 5, 6, 7, 8 jesu razredi u kojima se prema propisanoj ekonomskoj
klasifikaciji prate tekuée, kapitalne i financijske aktivnosti.

Clanak 24.
Nefinancijska imovina obuhvaca:

— 01 Neproizvedenu dugotrajnu imovinu,



— 02 Proizvedenu dugotrajnu imovinu,
— 03 Plemenite metale i ostale pohranjene vrijednosti,
— 04 Sitni inventar,
— 05 Dugotrajnu nefinancijsku imovinu u pripremi i
— 06 Proizvedenu kratkotrajnu imovinu.
Clanak 25.
Financijska imovina sastoji se od:
— 11 Novca u banci i blagajni,

— 12 Depozita, jamcevnih pologa i potrazivanja od zaposlenih te za vise plaéene
poreze i ostalo,

— 16 Potrazivanja za prihode poslovanija,

— 19 Rashoda buducih razdoblja i nedospjele naplate prihoda (aktivha vremenska
razgranicenja).

Clanak 26.

Skupina racuna 11 — Novac u banci i blagajni, obuhvaca: novac u banci, izdvojena
novc€ana sredstva te novac i vrijednosnice u blagajni.

Clanak 27.
Muzej obavlja platni promet preko OTP banke i FINA-e.
Clanak 28.

Muzej drzi gotov novac u blagajni do visine blagajnickog maksimuma. Odluku o
blagajnickom maksimumu donosi Ravnatelj.

Clanak 29.

Muzej moze placati gotovim novcem iz blagajne drugoj pravnoj osobi za nabavu
proizvoda i usluga do iznosa od 1.000,00 kuna po jednom racunu.



Clanak 30.

Muzej posluje gotovinom s gradanima — korisnicima usluga Muzeja (ulaznice, prodaja
publikacija i suvenira).

UtrZak iz blagajne predaje se na FINA-u odnosno uplacuje na racun Muzeja.
Clanak 31.

Na kraju izvjestajnog razdoblja rezultat se utvrduje u skladu s ¢lankom 81. Pravilnika
o proracunskom racunovodstvu i racunskom planu.

Na kraju godine svi se racuni u razredima 3, 4, 5, 6, 7 i 8 zatvaraju.

VI. FINANCIJSKO PLANIRANJE I IZVJEgTAVANJE
Clanak 32.

Muzej donosi financijski plan svake poslovne godine u skladu sa Zakonom o
proracunu, Pravilnikom o proracunskom racunovodstvu i racunskom planu,
Pravilnikom o proracunskim Kklasifikacijama i uputama za izradu Proracuna Grada
Biograda na Moru.

Clanak 33.

Muzej sastavlja periodi¢na i godiSnja financijska izvjes¢a u skladu s odredbama
Pravilnika o financijskom izvjeStavanju u proracunskom racunovodstvu e
elektroni¢kom obliku i predaje ih FINA-i u propisanim rokovima.

Godisnje financijsko izvies¢e predaje se FINA-i i Drzavhom uredu za reviziju u skladu
s rokovima za predaju.

VII. PRAVA I DUZNOSTI RAVNATELJA I VODITELJA RACUNOVODSTVA
Clanak 34.
Prava i duznosti Ravnatelja su da:

- u utvrdenim rokovima nadleznim tijelima osnivaca i Ministarstvu kulture
dostavlja izvjesca o koristenju proracunskih i drugih sredstava Muzeja,

- odgovarajucim tijelima drzavne uprave i drugim nadleznim tijelima dostavlja
financijska izvjeS¢a u utvrdenim rokovima,

- na temelju zakona i drugih propisa predlaze koristenje proracunskih i drugih
sredstava Muzeja (financijski plan i rebalans financijskog plana),

- skrbi o imovini koja je Muzeju dana na koriStenje,

10



- skrbi o cjelokupnom racunovodstvenom poslovanju u zakonitoj uporabi
sredstava Muzeja,
- obavlja i druge poslove sukladno posebnim propisima.

Clanak 35.
Voditelj racunovodstva (racunovoda) duzan je organizirati i voditi knjigovodstvo
Muzeja u skladu s ovim Pravilnikom i sastavljati financijska izvjes¢a.
VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 36.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se po istom postupku kao i donoSenje ovog
Pravilnika.

Clanak 37.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o financijskom
poslovanju i racunovodstvu Zavi¢ajnog muzeja Biograd na Moru Urbroj: 53/11., od
24. ozujka 2011. godine

Clanak 38.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na
oglasnoj ploci Zavi¢ajnog muzeja.
Urbroj:206/2020
U Biogradu na Moru, 05. listopada 2020. godine

Drazenko Samardzi¢, ravnatelj

Prethodnu suglasnost na ovaj Pravilnik dao je Gradonacelnik Grada Biograda na Moru
Zakljuckom Klasa:011-01/20-03/03.,Urbroj:2198/16-01-20-2., 08. listopada 2020.
godine.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Zavi¢ajnog muzeja Biograd na Moru dana
07. listopada 2020. godine, a stupio je na snagu 14. listopada 2020. godine.

Drazenko Samardzi¢, ravnatelja
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