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Na temelju Statuta @me Brtonigla (Sluzbene novine broj 25/09 i 5/13),u skladu sa
¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 13)/1 Uredbom o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o pjeni fiskalnih pravila (NN 78/11), Na&lnik
Opcine Brtonigla donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA, PROVJERE i PLACANJA RACUNA

Clanak 1.
Ovom se procedurom ufeju prava, obaveze, dokumenti i postupanja za tispha teret
sredstava protana Ogine Brtonigla (dalje: isplate) te njihovu kontrolu provjeru
odgovarajdim nainom i pravovremenog ptanja.

Clanak 2.
Isplate na teret protanskih sredstava smiju se izvrSavati temeljem:
- ulaznih r&una (faktura) ili situacije dobavia,
- obra&una i naloga za isplatu ispostavljenih od@pkog néelnika,
- zahtjeva korisnika za dotaciju, dok
- zakljweak Ogtinskog n&elnika, kao néelni dokumenti, mogu se smatrati istovremeno i
isplatnim dokumentom samo kada je to u akt&izrinazngeno.
Iznimno se isplatnim dokumentima mogu smatrati planili predr&un dobavljga ako su isti
ispostavljeni sukladno odredbama Zakona o porezwodanu vrijednost ili proizlaze iz
ugovornih obaveza.
Isplatu na teret protanskih sredstava iz ove Procedure odobravajdirGki naelnik i
Pratelnik na néin propisantlankom 6.

Clanak 3.
Dokumente iz cl.2. ove Procedure (u daljnjem tekdtnkumenti) zaprima Administrativni
tajnik Jedinstvenog upravnog odjela @@ Brtonigla ili osoba koja zamjenjuje tajnika u
prijemnoj pisarnici Opine Brtonigla istoga dana, te se upisuje datumiaegnja i parafira ga
opc¢inski naelnik.
Zaprimljeni dokumenti se skeniraju i pohranjujuServeru pisarnice Jedinstvenog upravnog
odjela Ogine Brtonigla.



Clanak 4.
Raunovodstveni referent Jedinstvenog upravnog odgkane Brtonigla (u daljnjem tekstu:
Raunovodstveni referentpdmah zaprima dokumente u knjigu ulaznihcuaa te mu
dodjeljuje broj i isti dan ili najkasnije odmah jetieti radni dan prosliduje na ovjeru
nadleznom sluzbeniku .
Nadleznim sluzbenikom Jedinstvenog upravnog odpgéine Brtonigla (u daljnjem tekstu:
sluzbenik) smatra se onaj sluzbenik koji je suktadktu tijela Opine Brtonigla izravno
povezan sa predmetnim poslovnim ddgjam odnosno djelatné$, a dokument za
sluzbenika preuzima administrativni tajnik.
Odmah istoga dana nakon zaprimanja dokumenta&urR&odstveni referent vrSi
racunovodstvenu kontrolu odnosno formalnuduasku ispravnost tana.
Matemattka kontrola r&una podrazumijeva kontrolu ispravnosti iznosa €a koji je
zarg&unan na ré&unu.
Formalna kontrola taina podrazumijeva kontrolu da li na zaprimljenimurama navedeni
su svi zakonski elementi dana: mjesto izdavanja, broj i nadnevak, ime (nazagresu i
osobni identifikacijski broj poduzetnika, koji jesgorwio dobra ili obavio usluge
(prodavatelja), ime (naziv), adresu i osobni idewcijski broj obveznika kome su
isporitena dobra ili obavljene usluge (kupca), &olu i uobtajeni trgov&ki naziv
isporucenin dobara te vrstu i kélnu obavljenih usluga, nadnevak isporuke dobara ili
obavljenih usluga, iznos naknade (cijene) ispenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane
po poreznoj stopi, iznos poreza razvrstan po pajeopi i zbrojni iznos naknade i poreza te
da li zaprimljeni rduni sadrze referencu na broj narudzbenice/ugovemzeliem kojeg su
roba/usluge/radovi ispotani.
O formalnoj i matematkoj ispravnosti sadrzajadana, R&unovodstveni referent upisuje na
racunu datum kontrole i njegov potpis uz sluzbenweBlu sa sljed@émn tekstom:
, Dana izvrSena je&waovodstvena kontrola. Ovaj&an je r&unovodstveno
ne-ispravan.”

Clanak 5.
Ratunovodstveni referent Jedinstvenog upravnog odpgéine Brtonigla duzan je, u za to
predvideno mjesto, upisati koja sredstva ce isplata tetetpribaviti sve potrebne ovjere i to
od:
- sluzbenika koji neposredno prati izvrSenje pdslzabave,
- pracelnika i
- Op¢inskog n&elnika.
Dokument se mora ovijeriti u roku od (3) radnih dana, a iz njega mora biti vidljivo da je
obaveza stvarno nastala i da su sredstva osigprarg&unom. Kada dokumentu prethodi
odluka, zakljgak, narudzbenica i/ili ugovor, potrebno je istdqaiti.
Ovjera iz prethodnog stavka ovelgnka podrazumijeva i da Sluzbenik koji neposregradi
izvrSenje posla ili nabave vrsi sustinsku kontnmdungin da kontrolira prema stanju iz spisa:
- da li odgovara ispotgna roba/usluge i radovi vrsti, kahi, kvaliteti i ostalim
specifikacijama iz ugovora/narudzbenice/ponude,i dr
- da li iz primke, otpremnice i drugog odgovarksgg dokumenta potpisanog od skladistara ili
druge osobe zaduzene za zaprimanje robe i dobawjdljivo je da je prilikom preuzimanja
robe utvidiena koléina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe
- izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno druga v@sanog odobrenja ili dokumentacije kojom
se potvduje izvrSenje usluge,



- 0 izvedenim radovima, sukladno definiranoj prageddobrenja radova, postoji privremena
odnosno kongna obrg&unska situacija, koju odobrava osoba odnosno tkele nadzire i
odobrava radove,

- ratuni sadrZe detaljnu specifikaciju roba/usluga/radkeje odgovaraju opisu i specifikaciji
roba/usluga/radova definiranih narudzbenicom odoagovorom.

Ako se sustinska kontrola obavlja temeljem zapemdg ré&una tada sluzbenika koji
neposredno prati izvrSenje posla ili nabave konmalettun sa popratnom dokumentacijom
(ugovor ili narudZbenica i/ili otpremnica koju jeotpisao zaposlenik koji nije inicirao
narudzbu) i dostavlja je zaposleniku koji je ine@rnarudzbu.

Kao potvrda obavljene sustinske kontrole upisujmaea&un datum kontrole i paraf osobe
koja je obavila kontrolu.

O sustinskoj kontroli, sluzbenika koji neposredmatipizvrSenje posla ili nabave upisuje na
racunu datum kontrole i njegov potpis uz sluzbenweBRu sa sljed@émn tekstom:

, Dana izvrSena je sustinska kontf@laj ratun je sustinski ne-ispravan.”

Clanak 6.
Ratunovodstveni referent nakon Sto je utvrdio da ama postoji sluzbena biljeSka odnosno
ovjera o ispravnosti susStinske i materdlati kontrole, podnosi Péelniku Jedinstvenog
upravnog odjela Qjine Brtonigla isti rédun radi davanja odobrenja na ¢daje istog.
Prilikom davanja odobrenja za pénje, Oginski naelnik i pratelnik Jedinstvenog upravnog
odjela Ogine Brtonigla stavljaju na &an rijeti , ODOBRENO ZA PLACANJE* uz datum i
njegov paraf.
Odobrenje za ptanje daje se u roku od najviSe dva dana nakon gemesrdunovodstvene i
sustinske kontrole.

Clanak 7.
U slwaju neispravnog, manjkavog ili na neki drugi¢inanedostatnog dokumenta (npr.
nedostatak ugovora, narudzbenice, sa izdatnicomr¢akom situacijom) Rainovodstveni
referent je duzan istodmah vratiti sluzbeniku uz pisanu sluzbenu biljeSku djrgam
postupanju.
Sluzbenik je duzan odmah bez odgaja poduzeti sve potrebne radnje radi otklanjanja
neispravnosti, manjkavosti ili nedostatnosti dokatae

Clanak 8.
Svako kretanje dokumenta mora biti zabiljeZen, peeuevidentiran na dokaziv &ia.

Clanak 9.
Kada se ustanovi da se uspostavljeni dokumenatdimesona obavezu preuzetucopskim
prora&&unom ili u sl&ajevima iz cl.6. ovoga naputka, dokument se maotenah vratiti
dobavlja&u kako bi se izbjeglo ptanje zateznih kamata ili penala bilo koje vrsteargualne
druge negativne posljedice.
Osoba koja je neovlasteno ili nepotrebno zadrzalkuchent iz prethodnog stavka ili je
odobrila isplatu neispravnog, manjkavog ili nedostg dokumenta, za sve posljedice snosi
osobnu odgovornost i na nju se primjenjuju sve enpredviene zakonom.



Clanak 10.
Kontiranje i knjizenje réuna razvrstavanjem ¢ana prema vrstama rashoda, programima
(aktivnostima/projektima) i izvorima financiranja inos u réunovodstveni sustav obavlja
Raunovodstveni referent unutar mjeseca na koji s@sidiatun.

Clanak 11.
Ratunovodstveni referent priprema nalog zacpfge putem netbankinga (samo iznimno
virmanom) i to prema dospija pojedinog réuna.

Clanak 12.

Platanje pripremljenih naloga za phmnje iz¢lanka 11. ove Procedure vrSi se potpisom dvaju
potpisnika odréenih posebnom odlukom éipskog naelnika.

Clanak 13.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja vitobg se na web stranici @pe
Brtonigla.
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