REPUBLIKA HRVATSKA

SISACKO - MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA DONJI KUKURUZARI
OPCINSKI NACELNIK

KLASA :401-03/17-01/02
URBROIJ : 2176/07-03/1-17-1
Donji Kukuruzari, 03. srpanj 2017. godine

Na temelju ¢lanka 50. Statuta Op¢ine Doji Kukuruzari ( ,,SluZbeni vjesnik® br. 15/13 i 51/14),
a u skladu s ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,, Narodne novine® br. 139/10 i
19/14 ) i ¢lanak 1. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine* br. 78/11, 106/12, 130/13,19/15 i119/15 )
op¢inski na¢elnik dana 03. srpnja 2017. godine donosi

PROCEDURU

zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po ra¢unima
u Opéini Donji Kukuruzari

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se nadin zaprimanja i provjere ra¢una te pravovremenog plaéanja
ra¢una u Opéini Donji Kukuruzari ( u daljnjem tekstu: Opéina ).

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere raduna te placanje po ra¢unima u Opéini obavlja se po
slijedeéoj proceduri :

ZAPRIMANJE RACUNA :

Jedinstveni upravni odjel — pisarnica —

Djelainik Opc¢ine pisarnice ) zaduZen za poslove zaprimanja poSte zaprima radune od
postanskog ureda te ih evidentira u knjigu ulazne poSte. Na njih otiskuje prijamni §tambilj te
upisuje podatke o datumu zaprimanja ra¢una klasi, urudzbenom broju, organizacijsku jedinicu
nadleznu za daljnju obradu rafuna, te broju priloga ako su stigli uz radun. Zaprimljeni raduni
evidentira se u urudzbeni zapisnik. Nakon evidentiranja djelatnik pisarnice isti daje na ovjeru
op¢inskom nacelniku.




Jedinstveni upravni odjel — ra¢unovodstvo —

Nakon ovjere raCuna od strane opé¢inskog nacelnika djelatnik pisarnice isti dostavlja
ratunovodstvu radi daljnjeg postupanju. Djelatnik ra¢unovodstva koji je radune zaprimio, u
knjigu ulazne poste stavlja datum i svoj potpis kako potvrdu preuzimanja istih. Djelatnik
ratunovodstva provjerava formalnu i ra¢unsku ispravnost zaprimljenih raduna te ih uvodi u

knjigu ulaznih racuna. U slu¢aju utvrdivanja formalne ili ralunske neispravnosti isti vraéa u
pisarnicu radi vrac¢anja ra¢una posiljaocu.

RACUNSKA I FORMALNA KONTROLA RACUNA
a) Pri formalnoj kontroli racuna provjerava se slijedece :

- dali je ra¢un originalan ili je dostavljen u valjanoj preslici originala ( potpisanoj i ovierenoj )

- dali sadrzi sve bitne elemente : datum i mjesto izdavanja te broj ra¢una, ime ( naziv )/ adresu
/OIB dobavljada, ime ( naziv )/ adresu / OIB kupca, broj Ziro-ra¢una, datum nastanka
ratuna, datum dospijeca ratun, broj narudZzbenice/ugovora/odluke temeljem koje je ra¢un
izdan, koli¢inu i vrstu isporu¢enih roba/radova/usluga, datum isporuke te ukupan iznos
cijene s porezom, potpis i pecat ovlastene osobe tj. potpis od strane nadleZnog nadzornog
inzenjera ukoliko se radi o obradunskoj ( privremenoj ili okon¢anoj ) situaciji

- dali sadrZi detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koji odgovaraju opisu definiranom u
narudZbenici/ugovoru/ponudbenom troskovniku

- dali je iznos na ra¢unu u skladu s ugovorenim iznosom

- dali raCuni za isporuéene radove/usluge imaju u privitku radni nalog, s potpisom osobe koja
je nadgledala izvrSenja radova/usluga

- raluni za isporu¢enu robu otpremnicu s potpisom osobe koja je robu preuzela

b) Pri ratunskoj kontroli ispravnosti utvrduje se ratunska to¢nost iskazanih iznosa na
racunu.

SUSTINSKA KONTROLA RACUNA

Opéinski nagelnik Opéine Donji Kukuruzari ili osoba koju on za to ovlasti obavlja sustinsku
kontrolu raduna - odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, jesu li
izvedeni/isporuene radovi/usluge obavljeni u skladu ( kvalitetom i koli¢inom ) s
ugovorenim.

Clanak 3.

Nakon obavljene sustinske kontrole ra¢una opc¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti
odobrava pla¢anje ratuna u skladu s datumom dospijeca.




Clanak 4.

Ulazni ra¢uni se odlazu i ¢uvaju na nadin i u rokovima propisanim Pravilnikom o
prora¢unskom ra¢unovodstvu i ratunskom planu.

Clanak 5.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere
rafuna te placanja po ra¢unima u Opéini Donji Kukuruzari Klasa: 401-03/ 12-01/04,
Urbroj:2176/07-03/1-12-1 od dana 02.svibnja 2012. godine.
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