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REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO - GORANSKA
ZUPANIJA
OPCINA PUNAT
OPCINSKI NACELNIK

KILASA: 030-01/19-01/02
URBROJ: 2142-02-03 /4-20-2
Punat, 23. lipnja 2020. godine

Na temelju ¢lanka 103. Zakona o proracunu (,,Narodne novine* broj 87/08, 136/12 i 15/15) i
clanka 45. Statuta Opéine Punat (,,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije* broj 08/18,
10/19 1 3/20), opéinski nacelnik Opéine Punat, dana 23. lipnja 2020. godine, donosi

Proceduru
zaprimanja i provjere ulaznih ra¢una te pla¢anja obveza

Opée odredbe
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se¢ nacin zaprimanja i kontrole ulaznih racuna te
pravovremenog placanja obveza.

Knjizenje i evidentiranje u poslovnim knjigama temelji se na vjcrodostojnim, istinitim,
urednim 1 prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama.

Knjigovodstvena isprava jest pisani ili memorirani elektronicki dokaz o nastaloj poslovnoj
promjent.

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 1 njezin materijalni sadrZaj, $to znadi narav, vrijednost i vrijeme nastanka
poslovne promjenc povodom koje je sastavljena.

Vjerodostojna je isprava koja potpuno i istinito odrazava nastali poslovni dogadaj.

Zakonski predstavnik ili osoba koju on ovlasti potpisom na ispravi ili memoriranom $ifrom
ovlastenja za transakciju jamci da je isprava istinita i da realno prikazuje poslovnu promjenu
odnosno transakciju.

ZLaprimange wlaznih racuna i formalna kontrola
Clanak 2.

Ulazne racuna koji dolaze u papirnatom obliku zaprima pisarnica Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Punat (u daljnjem tekstu: JUO) gdje se urud?biraju i dobivaju prijemni $tambilj.

E-racune sluzbenik u odsjeku nadleznom za financije (u daljnjem tekstu: odsjek za financije)
zaprima putem aplikativnog certifikata kojim se racuni uvode u pisarnicu e-racuna i evidenciju e-
racuna.

E-racuni s prilozima ispisuju se u papitnatom obliku.

Formalnu kontrolu ispravnosti obavlja sluzbenik u odsjeku za financije.



Pod formalnom ispravno$éu knjigovodstvene isprave podrazumijeva se provijera ima li
isprava propisani sadrzaj u skladu s propisima koji taj sadrzaj ureduju odnosno ima li sve propisane

opce uvjete.
Clanak 3.

Kontrola formalne ispravnosti obuhvaca sljedece provjere:
1. Podaci o izdavatelju isprave:
- Naziv i adresa izdavatelja isprave
- Datum izdavanja isprave
- Osnova izdavanja isprave (broj ugovora ili narudzbenice)
2. Sadrzaj isprave o isporuci dobava 1 usluga
- Racun u skladu sa Zakonom o PDV-u1 OPZ-u
- Je li racun ispostavio obveznik PDV-a ili ne
- Sadrzi li racun OIB izdavatelja 1 primatelja
3. Ime i prezime osobe odgovorne za izdavanje racuna

Clanak 4.

Ulazni racuni koji ne ispunjavaju formalnu kontrolu vracaju se posiljatelju s primjedbom kroz
aplikaciju c-racuna ili postom (kopija racuna zadrzava se u evidenciji).

Na ulazne racune koji zadovoljavaju formalnu kontrolu stavlja se stambilj na kojem se vrsi
ovjera i dostavljaju se zajedno s raspolozivom popratnom dokumentacijom voditelju nadleznog
odsjcka ili sluzbeniku kojeg on ovlasti u slucaju njegove odsutnosti na kontrolu sustinske i racunske
ISpravnosti.

Kontrola sustinske i racusnske ispravnosti ulaznog racuna

Clanak 5.

Voditelj odsjeka dostavlja sluzbeniku koji je nadlezan za pracenje ugovorene nabave
roba/opreme/usluga da po zaprimljenom racunu obavi kontrolu su§tinske 1 racunske ispravnosti.

Sustinska ispravnost podrazumijeva da je poslovni dogadaj ili transakcija navedena u ispravi
stvarno i nastala te obuhvacéa povezivanje narudzbe 1 isporuke.

Navedeni sluZbenik provierava se da li su dobra 1 usluge koje su primljene 1 stvarno
narucene, primljenc u cijelosti ili djelomicno, odgovara li kvaliteta 1 gdje s dobra nalaze.

Racunska ispravnost odnosi se na provijeru to¢nosti racunskih operacija 1 izracuna cijena u
usporedbi sa ugovorenim uvjetima te provjere obracunanog PDV-a.

Clanak 6.

Kontrola sustinske 1 racunske ispravnosti obuhvaca sljedece provijere:
e Iznos na racunu u skladu je s ugovorenim iznosom/iznosom na narudzbenici,
e Valuta plac¢anja navedena na racunu odgovara ugovorenoj,

e Obracunska situacija je potpisana od strane nadzornog inzenjera (u slucaju placanja za

radove),
e DPopust naveden na racunu uzet je u obzir u iznosu navedenom na ugovoru,
¢ DBrojinaziv ugovora navedenog na racunu su tocni,
e Datum izdavanja racuna je datum nakon potpisivanja ugovora/ narudzbenice,
e Broj ziro-racuna dobavljaéa isti je broj 2iro racuna navedenog u ugovoru,
L]

Je li roba/oprema/usluga isporucena/izvrena?

e Jeli roba/oprema/usluga isporucena/izvesena u skladu s rokovima navedenim u ugovoru?



* Daliroba/oprema/usluga u svim svojim dijelovima odgovara specifikaciji i zahtjevima iz

ugovorar

¢ Odgovara li kolicina isporucenc robe/opreme/ usluge narucenoj kolicini i vrsti definiranoj

ugovoroms

® Jeliroba/oprema stavljena u upotrebu?

¢ Jeli roba/uredaj testiran?

* Jesu li dostupni svi dokumenti vezani uz isporuku (upute o koristenju, jamstveni listovi,

prirucnici o rukovanju i s1.)?

® Jesulidokazi o testiranju opreme dostupni?

* Jesulitijeseni problemi koji su uoceni tijekom provodenija radova i o éemu postoje izvjesca?

* Postoji li primopredajni zapisnik ili slican dokument o prijemu robe/ opreme/usluge?

¢ Jesuli raspoloziva proracunska sredstva za 1splatu?

Ukoliko iz teksta racuna nije vidljivo o kakvoj se poslovnoj promjent radi, sluzbenik je duzan
pojasniti i poblize opisati poslovnu promjenu.

U prilogu racuna dostavlja se¢ dokumentacija na temelju koje je preuzeta obveza na teret
Proracuna (narudzbenice, ugovori, rjeSenja, odluke, zakljucci i sl. te dokazi o isporuci — otpremnice,
dostavnice, primopredajni zapisnici 1 sL.).

Pratecu dokumentaciju kompletira i prilaZe sluzbenik zaduzen za praéenje nabave.

Clanak 7.

Nakon obavljene kontrole sluzbenik koji je obavio kontrolu upisuje datum kontrole,
internu poziciju Prora¢una te ovjerava racun.

Ovjera racuna potvrduje ispravnost izveSenja nabave 1 tereéenje pozicije Proracuna.

Svi podaci na ra¢unu upisuju se ¢itljivo i velikim Stampanim slovima.

Pored nadleznog sluzbenika kao i u sluéaju njegove odsutnosti s radnog mjesta racun
dodatno ovjerava voditelj nadleZznog odsjcka i procelnik JUO.

Ukoliko ulazni racun zadovoljava formalnu kontroly, ali ne i su$tinsku odnosno racunsku,
sluzbenik zaduZen za kontrolu vraca original rac¢una u sluéaju da je ra¢un u pisanom obliku,
posiljatelju s primjedbom (jednu kopiju racuna zadrzava u evidenciji, a drugu prosljeduje sluzbeniku
u odsjcku za financije).

U slucaju da je se radi o e-racunu sluzbenik za kontrolu dostavlja sluZbeniku u odsjcku za
financije neovjereni racun s primjedbama te se racun putem aplikativnog certifikata vraéa
isporucitelju.

Clanak 8.

Sluzbenik zaduZen za odredenu nabavu duZan je voditi evidenciju izvrienja proracunske
stavke u dogovoru s voditeljem nadleznog odsjeka.

Clanak 9.

Ulazni racuni trebaju biti likvidirani (kontrolirani) i vraceni sluzbeniku u odsjeku za financije
u roku od tri dana od dana zaprimanja kod sluZzbenika koji je zaduZen za sustinsku i racunsku
kontrolu.

Posebnu paznju potrebno je obratiti na datum izdavanja racuna - duzni¢ko vjerovnicki
odnos 1 datum valute kada se racun mora podmiriti kao 1 na obracunsko razdoblje na koje se odnosi.

Clanak 10.

Prethodno kontrolirani i ovjereni ulazni racun sluzbenik u odsjeku za financije dostavlja
op¢inskom nacelniku na ovjeru.



Ovjerom opéinski nacelnik potvrduje da je upoznat s poslovnom promjenom koja proizlazi
iz dokumenata te da odobrava isplatu na teret proracunskih sredstava 1 prethodno oznacene interne
pozicije Proracuna.

Ovijera opéinskog nacelnika ili ovlastene osobe predstavlja odobrenje za knjizenje 1 isplatu.

Clanak 11.

Sve navedene oznake na ra¢unu predstavljaju kontrolu knjigovodstvenc isprave koja nakon
svih ovjera i kontrola predstavlja vierodostojnu, urednu 1 ispravnu knjigovodstvenu ispravu
temeljem koje se poslovna promjena moze evidentirati.

Kontiranje i knjisenje

Clanak 12.

Na temelju kontroliranog i ovjerenog racuna sluzbenik u odsjeku za financije upisuje racun
u knjigu ulaznih ra¢una gdje mu se dodjeljuje broj i Sifra partnera te evidentira racun u pomocnoj
knjizi analiticke evidencije obveza, upisuje datum knjizenja i ovjerava potpisom.

Racuni se nakon evidentiranja u pomoénoj knjizi prenose u glavnu knjigu, upisuje se broj
naloga kojim se poslovna promjena knjizi i ovjerava potpisom.

Prijenosom u glavnu knjigu tereti se interna pozicije proracuna koja sadrzi propisane
proracunske klasifikacije.

Racune je potrebno evidentirati unutar mjeseca na koji se odnosi uvazavajuéi predane
financijske 1zvjestaje.

Priprema i placanje )
Clanak 13.

Na temelju evidentiranih obveza po ulaznim ra¢unima sluzbenik u odsjcku za financije
priprema Zbrojni nalog za prijenos te nakon ovjere opéinskog nacelnika ili ovlastene osobe vrsi
placanje.

Ostala placanja obvesa
Clanak 14,

Sluzbenik zaduzen za pracenje ugovornih obveza na temelju obracuna, ugovora, zahtjeva
za placanje, ponude, predracuna i sl. ispostavlja Nalog za placanje ili Zbrojni nalog za prijenos.

Nakon ovjere opéinskog nacelnika nalog se dostavlja sluzbeniku u odsjeku za financije koji
temeljem Naloga za placanje ili Zbrojnog nalog za prijenos visi placanje obveze.

CKIH)(H'?/'L’ dokanmentacije
Clanak 15.

Dokumentacije se odlaze 1 ¢uva na nacin 1 u rokovima propisanim Pravilntkom o
proracunskom ra¢unovodstvu 1 rac¢unskom planu.

Clanak 16.

stranici 1 oglasnoj ploci Opéine Punat.




