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REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO-POSAVSKA ZUPANIJA
OPCINA PODCRKAVLJE
Nacelnik

Trg 108. brigade ZNG br. 11; 35201 Poderkavije
tel ffax.035/221-112;22]-109

e-mail: opcina-poderkaviie@sb.t-com.hr
MB 2586975
OIB 39613161208

KLASA: 400-08/13-01/16
URBROJ: 2178/13-02-13-1
Podcrkavlje. 20. prosinac 2013.

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opéine Poderkavlje (SluZbeni vjesnik Brodsko-posavske
zupanije br. 4/13), a u svezi s ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine
br. 139/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br. 78/11, 106/12 i 130/13), nadelnik Opéine
Podcrkavlje donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA , PROVJERE RACUNA I PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere rauna te pravovremenog
placanja racuna u Opéini Podcrkavlje (u daljnjem tekstu: Opcina), osim ako posebnim
propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere racuna te placanja po raéunima u Op¢ini obavlja se po
sljedecoj proceduri:

ZAPRIMANJE RACUNA

Referent za uredsko poslovanje ili sluzbenik za racunovodstvo/knjigovodstvo preuzima
racune naslovljene na Op¢inu i dostavljene putem poste, e-mailom ili osobno, te na ratune
stavlja Stambilj koji sadrzi: naziv: ,, Opéina Podcrkavije"”, “Ulazni broj i datum”,
“Likvidirao” , “Isplatu odobrava™ i ,, Isplatu po ovom dokumentu u iznosu od fn
izvr§iti na teret pozicije proracuna br. “, isti dan po primitku racuna.

Ulazni raun upisuje u Knjigu ulaznih/primljenih rac¢una. Upisuju se slijedeéi podaci: redni
broj (ulazni broj), broj racuna i datum izdavanja, datum primitka ra¢una, naziv/ime i prezime i
sjediSte dobavljaca, Pla¢eno/datum, Opis:radovi, roba, usluga, te ukupan iznos racuna s
porezom. Na mjesto “Ulazni broj” upisuje se podatak o rednom broju iz Knjige
ulaznih/primljenih raduna, a na mjesto “Datum” upisuje se datum primitka ratuna.

Prije upisivanja u Knjigu ulaznih/primljenih ra¢una obavljaju se racunska, formalna i
sustinska kontrola.




RACUNSKA I FORMALNA KONTROLA

Kontrola formalne ispravnosti provjerava slijedece:

- da li je raCun originalan

- da i sadrZi sve bitne elemente: datum i mjesto izdavanja te broj ratuna, ime (naziv), adresu i
OIB dobavljaga, ime (naziv), adresu i OIB kupca, broj ziro rac¢una, IBAN, koli¢inu i vrstu
isporucenih roba/usluga/radova, datum isporuke te ukupan iznos cijene s porezom, datum
dospijeca, potpis i pecat ovlastene osobe koja je izdala radun, odnosno potpis od strane
nadzornog inZinjera ukoliko se radi o obracunskoj situaciji

- da li sadrZi referencu na broj narudZbenice/ugovora na temelju kojeg su roba/usluge/radovi
isporuceni

- da li sadrzi detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu definiranom u
narudZbenici ili ugovoru

- da Ii je iznos na racunu u skladu s ugovorenim iznosom

- da li raCuni za isporucene radove/usluge imaju u privitku radni nalog , a ratuni za
isporu¢enu robu otpremnicu

Kontrolom racunske ispravnosti utvrduje se racunska to¢nost iskazanih iznosa na racunu.

SUSTINSKA KONTROLA

Kontrola sustinske ispravnosti provjerava sljedece:

- odgovara li racun stvarnoj realizaciji odnosno jesu li roba/usluga/radovi stvarno isporuceni i
da li su isporuceni u vrsti, koli¢ini i kvaliteti i ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ponude

Odgovorna osoba zaduZena za obavljanje narudZbi robe/radova/usluga za Opéinu Podcrkavlje
je nacelnik Op¢ine/zamjenik naCelnika Opéine.

Sluzbenik za ratunovodstvo/knjigovodstvo obavlja ra¢unsku i formalnu kontrolu racuna u
trenutku zaprimanja racuna i potpisuje se na mjesto na racunu gdje je stavljen Stambilj
“Likvidirao” ukoliko ra¢un zadovoljava navedene oblike kontrole.

Nacelnik Op¢ine ili zamjenik nacelnika op¢ine obavlja sustinsku kontrolu rafuna i potpisuje
otpremnicu odnosno radni nalog koji je privitak ratunu te svojim potpisom ovjerava na
raunu da su roba/usluga/radovi stvarno isporuceni.

Racuni koji ne zadovoljavaju raunsku, formalnu i sustinsku kontrolu vrac¢aju se posiljatelju s
obrazloZzenim razlogom vracanja rauna.

Racuni koji zadovoljavaju ra¢unsku, formalnu i sustinsku kontrolu upisuju u Knjigu
primljenih/ulaznih rauna te se dostavljaju sluZbeniku za ratunovodstvo/knjigovodstvo koji ih
kontira i knjiZi u glavnu knjigu, a potom ih slaZe u registrator prema datumu dospijeca
placanja.

PLACANJE RACUNA
Pla¢anje rauna obavlja se najkasnije do datuma dospijeca navedenog na radunu. Selektiraju

se ratuni koji imaju rok dospijeca te se upisuju u aplikaciju predvidenu za unos naloga za
placanje. Ovladtena osoba za unos naloga za placanje u aplikaciju je sluZbenik za
ratunovodstvo/knjigovodstvo. Formira se lista svih upisanih racuna za placanje na odredeni
datum koja se zajedno sa racunima dostavlja osobama ovlastenim za potpisivanje financijskih
dokumenata Ziro ra¢una na odobrenje. Ovlasteni potpisnik — Nacelnik/zamjenik nacelnika
op¢ine potpisuje svaki nalog pojedinacéno u aplikaciji, listu svih rauna za placanje te
potpisuje svaki ra¢un na mjestu gdje je otisnut §tambilj sadrZaja “Isplatu odobrava”. Ra¢uni se
potom vracaju u ratunovodstvo te osoba koja ima ovlastenje za slanje naloga, sluZbenik za
ratunovodstvo/knjigovodstvo 3alje na placanje sve odobrene naloge.



Clanak 3.

CUVANJE RACUNA
Ulazni/primljeni racuni se odlaZzu i ¢uvaju na nadin i u rokovima propisanim Pravilnikom o

proracunskom racunovodstvu i ratunskom planu.
Clanak 4.

OSTALE ODREDBE
Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se na Oglasnoj plo¢i Opéine

Podcrkavlje.
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Stambilj za evidentiranje, kontrolu i odobrenje plaéanja raduna:

OPCINA PODCRKAVLJE

Ulazni broj i datum: /

Likvidirao:

Isplatu odobrava:

Isplatu po ovom dokumentu u iznosu od kn

izvrSiti na teret pozicije prorac¢una br.




