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Na temeljutlanka 47. Statuta @me Podcrkavlje (Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske
zupanije br. 4/13), a u svezickankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narochoeine
br. 139/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji Igav fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o
primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br. 78/1106/12 i 130/13), wkalnik Optine
Podcrkavlje donosi
PROCEDURU
ZAPRIMANJA RA CUNA , PROVJERE RACUNA | PLA CANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovom Procedurom utduje se procedura zaprimanja i provjergurzg te pravovremenog
placanja r&una u Opini Podcrkavlje (u daljnjem tekstu: @pa), osim ako posebnim
propisom nije uréeno drugdije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere&uma te pléanja po réaunima u Ogini obavlja se po
sljed&oj proceduri:

ZAPRIMANJE RACUNA

Referent za uredsko poslovanjesluzbenik za réunovodstvo/knjigovodstvo preuzima
racune naslovljene na @mu i dostavljene putem posSte, e-mailom ili osoltema réune
stavlja Stambilj koji sadrzi: naziyOp ¢ina Podcrkavlje*, “Ulazni broj i datum”,
“Likvidirao” , “Isplatu odobravd i ,Isplatu po ovom dokumentu u iznosu od n_k
izvrSiti na teret pozicije proraina br. “isti dan po primitku réuna.

Ulazni ra&&un upisuje u Knjigu ulaznih/primljenih ¢gana. Upisuju se slijedepodaci: redni
broj (ulazni broj), broj r&una i datum izdavanja, datum primitk&uwaa, naziv/ime i prezime i
sjediSte dobavljg, Pl&eno/datum, Opis:radovi, roba, usluga, te ukupaosz#&una s
porezom. Na mjesto “Ulazni broj” upisuje se podatalednom broju iz Knjige
ulaznih/primljenih rduna, a na mjesto “Datum” upisuje se datum primitkana.

Prije upisivanja u Knjigu ulaznih/primljenihdana obavljaju se tanska, formalna i
sustinska kontrola.




RACUNSKA | FORMALNA KONTROLA

Kontrola formalne ispravnosti provjerava slijéde

- dali je r&un originalan

- da li sadrzi sve bitne elemente: datum i mjeatiavanja te broj kana, ime (naziv), adresu i
OIB dobavlj&a, ime (naziv), adresu i OIB kupca, broj ziréuaa, IBAN, kolcinu i vrstu
isporuwenih roba/usluga/radova, datum isporuke te ukupawsi cijene s porezom, datum
dospijea, potpis i p&at ovlaStene osobe koja je izdal&ua, odnosno potpis od strane
nadzornog inzinjera ukoliko se radi o ofwaskoj situaciji

- da li sadrzi referencu na broj narudzbenice/ugavia temelju kojeg su roba/usluge/radovi
isporuwceni

- da li sadrzi detaljnu specifikaciju roba/uslugaltova koje odgovaraju opisu definiranom u
narudzbenici ili ugovoru

- dali je iznos na faunu u skladu s ugovorenim iznosom

- da li r&uni za isporgene radove/usluge imaju u privitku radni nalogaani za

isporucenu robu otpremnicu

Kontrolom r&unske ispravnosti utduje se raunska ténost iskazanih iznosa natau.

SUSTINSKA KONTROLA

Kontrola sustinske ispravnosti provjerava sljgde

- odgovara li rédun stvarnoj realizaciji odnosno jesu li roba/uslug@ovi stvarno ispokieni i
da li su isporteni u vrsti, kol€ini i kvaliteti i ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudzZbenice/ponude

Odgovorna osoba zaduzena za obavljanje narudzeiremtmva/usluga za @pu Podcrkavlje
je na&elnik Optine/zamjenik n&lnika Ogine.

Sluzbenik za ré&unovodstvo/knjigovodstvo obavljad@nsku i formalnu kontrolu taina u
trenutku zaprimanja taina i potpisuje se na mjesto nauau gdje je stavljen Stambilj
“Likvidirao” ukoliko racun zadovoljava navedene oblike kontrole.

Nacelnik Opgine ili zamjenik naelnika oine obavlja sustinsku kontroludana i potpisuje
otpremnicu odnosno radni nalog koji je privitakuau te svojim potpisom ovjerava na
racunu da su roba/usluga/radovi stvarno ispeni.

Ratuni koji ne zadovoljavaju tainsku, formalnu i sustinsku kontrolu ¢egu se poSiljatelju s
obrazlozenim razlogom uanja r&una.

Ratuni koji zadovoljavaju réunsku, formalnu i sustinsku kontrolu upisuju u knoji
primljenih/ulaznih rauna te se dostavljaju sluzbeniku z&urovodstvo/knjigovodstvo koji ih
kontira i knjizi u glavnu knjigu, a potom ih slaaeegistrator prema datumu dospge
platanja.

PLACANJE RACUNA

Platanje r&una obavlja se najkasnije do datuma dospijgavedenog nadanu. Selektiraju
se r&uni koji imaju rok dospijéa te se upisuju u aplikaciju predenu za unos naloga za
placanje. OvlaStena osoba za unos naloga zapja u aplikaciju je sluzbenik za
racunovodstvo/knjigovodstvo. Formira se lista svihsapiih réuna za pléanje na odréeni
datum koja se zajedno s&waima dostavlja osobama ovlastenim za potpisivemgacijskih
dokumenata Ziro taina na odobrenje. Ovlasteni potpisnik <&laik/zamjenik n&elnika
opc¢ine potpisuje svaki nalog pojedifra u aplikaciji, listu svih ré&una za pléanje te
potpisuje svaki run na mjestu gdje je otisnut Stambilj sadrzajaldspodobrava”. Rauni se
potom vr&aju u r&unovodstvo te osoba koja ima ovlastenje za slaamga, sluzbenik za
racunovodstvo/knjigovodstvo Salje na @daje sve odobrene naloge.



Clanak 3.
CUVANJE RACUNA
Ulazni/primljeni r&uni se odlazu éuvaju na n&n i u rokovima propisanim Pravilnikom o
proratunskom raunovodstvu i raunskom planu.

Clanak 4.
OSTALE ODREDBE
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenjag\at@ébjse na Oglasnoj pioOpcine
Podcrkavlje.

NACELNIK OPCINE

NACELNIK OPCINE

Tomislav Trtanj

Stambilj za evidentiranje, kontrolu i odobrenjedalaja r&una:

OPCINA PODCRKAVLIJE

Ulazni broj i datum: /

Likvidirao:

Isplatu odobrava:

Isplatu po ovom dokumentu u iznosu od kn

izvrSiti na teret pozicije protana br.







