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ZAPRIMANJA, PROVJERE i PLA CANJA RACUNA
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Izradila: Morena Breéevic, Visi referent za ofe poslove i mjesnu samoupravu Jedinstvenog upravnog

odjela Ogine Brtonigla
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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 n&elnika,

- zahtjeva korisnika za dotaciju, dok

- zakljwak Ogtinskog n&elnika, kao né&lni dokumenti, mogu se smatrati istovremeno i
isplatnim dokumentom samo kada je to u akti&izrinazngeno.

U daljnjem tekstu sve gore navedene isprave ililakt¢e navedeni kao: Dokumenti.
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, u iznimno hitnim &hjevima i za nabave ukupne vrijednosti do
20.000,00 kn bez PDV-a, uz odobrenjeciz6 Procedure zaprimanja, provjere iganja
racuna (KLASA: 401-03/12-30/01 URBROJ:2105/04-02-12¢8 09.listopada 2012. godine)
(U daljnjem tekstu: Procedura).

Isplatu na teret protanskih sredstava iz ove Procedure odobravajdirGki naelnik i
Pratelnik na néin propisantlankom 6. Procedure.

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

KORAK 1

Dokumente koji su temelj za isplatu zaprima Adnthaisvni tajnik Jedinstvenog upravnog
odjela Ogine Brtonigla ili osoba koja zamjenjuje tajnika uijgmnoj pisarnici Opine
Brtonigla istoga dana, te se upisuje datum zapijaigparafira ga ofinski naelnik.

Zaprimljeni dokumenti se skeniraju i pohranjuju®@rveru pisarnice Jedinstvenog upravnog
odjela Ogine Brtonigla.

KORAK 2

Ratunovodstveni referent Jedinstvenog upravnog odgkane Brtonigla (u daljnjem tekstu:
Raunovodstveni referentpdmah zaprima dokumente u knjigu ulaznihcuaa te mu
dodijeljuje broj.

Odmah istoga dana nakon zaprimanja dokumenta&urRRaodstveni referent vrSi
racunovodstvenu kontrolu odnosno formalnudwasku ispravnost tana.

Matematéka kontrola rduna podrazumijeva kontrolu ispravnosti iznosael&nos koji je
zara&unan na r&unu, matematki ispravan.

Formalna kontrola tna podrazumijeva kontrolu da li na zaprimljenimuraima navedeni
su svi zakonski elementi dana: mjesto izdavanja, broj i nadnevak, ime (nazagresu i
osobni identifikacijski broj poduzetnika, koji jesporwio dobra ili obavio usluge
(prodavatelja), ime (naziv), adresu i osobni idiatcijski broj obveznika kome su
isporwiena dobra ili obavljene usluge (kupca), &olu i uobiajeni trgov&ki naziv
isporwtenin 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 r&uni sadrze referencu na broj narudzbenice/ugovemeeliem kojeg su
roba/usluge/radovi ispogani.



O formalnoj i matematkoj ispravnosti sadrzajadana, R&unovodstveni referent upisuje na
racunu datum kontrole i njegov potpis uz sluzbenweBRu sa sljed@mn tekstom:

, Dana izvrSena je&waovodstvena kontrola. Ovajén je r&unovodstveno
ne-ispravan.”

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.

KORAK 3

Ratunovodstveni referent isti dan ili najkasnije odnséifedeti radni dan, nakon Sto je obavio
kontrole i radnje navedene u koraku 3, praklje ratun 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. Adminagivni tajnik isti dan dostavlja ¢ane
nadleznom sluzbenikom INTERNOM DOSTAVNOM KNJIGOM, kojoj nije potrebno
navesti poseban nazivéuma ili neki drugi opis, dovoljno je staviti broprr&unu koji je
dodijeljen od strane Ranovodstvenog referenta i nominativ izdavatelja.

U tom trenutku je bitno da svi sluzbenici pri kragdnog vremena kontroliraju internu knjigu
kako ukoliko Administrativni referent ne zna komesthviti r&un, odmah se moze otkloniti
ta nepoznatica.

Biti ¢e potrebno da od sada na nadalje uz odluke, ugovwrudzbenicu, dostavimo nasim
dobavlj&imalizraiivacima obavijest o elementima koje mora sadrzav@timaNa taj néin,
kadce u r&unu biti navedena klasa ili i urbroj, odmeédnse znati koji je sluzbenik zaduzen za
predmetni raun.

KORAK 4

Dokument koji je temelj za isplatu mora se ovjauitioku odtri (3) radnih dana, a iz njega
mora biti vidljivo da je:

- Obaveza stvarno nastala i da su sredstva osigypeoratunom. Kada dokumentu

prethodi odluka, zaklgak, narudZbenica i/ili ugovor, potrebno je istdqaiti.

Ovjera iz prethodnog stavka ovolgnka podrazumijeva i da Sluzbenik koji neposregradi
izvrSenje posla ili nabave vrsi sustinsku kontnmdung&in 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 odgovarcsg dokumenta potpisanog od skladistara ili
druge osobe zaduZene za zaprimanje robe i dobawjdljivo je da je prilikom preuzimanja
robe utvidena kolEina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe
- izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno druga viEsanog 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.

KORAK 5

Kao potvrda obavljene sustinske kontrole iz kordkaipisuje se na ¢an 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 sluzbenweBku sa sljed@mn tekstom:

, Dana izvrSena je sustinska kontOlaj ra&un je sustinski ne-ispravan.”
(precrtati nepotrebno za ne-ispravan)

KORAK 6

Ratun se vréda Raunovodstvenom referentu ODMAH internom dostavnofigkm.
Ratunovodstveni referent nakon Sto je utvrdio da ama postoji sluzbena biljeSka odnosno
ovjera o ispravnosti sustinske i materdleti kontrole, podnosi Péelniku Jedinstvenog
upravnog odjela Qfine Brtonigla isti raun 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 najvidea dananakon provedene ¢ganovodstvene

i sustinske kontrole.

PredlaZe se da se dostavadehoiku izvrSi na néin da se isti dostavi u posebnom omotu.

KORAK 7

U slwaju neispravnog, manjkavog ili na neki drugi¢inanedostatnog dokumenta (npr.
nedostatak ugovora, narudzbenice, sa izdatnicomrcakom situacijom) Rainovodstveni
referent je duzan istodmah vratiti sluzbeniku uz pisansluzbenu biljeSku o daljnjem
postupanju. Dostava se obavlja internom dostavnojigdm, a sluzbena biljeSka (u smislu
dopisa) dostavlja se putem maila nadleznom slukbema znanje Pk@Inici.

Predlaze se da si Ramovodstveni referent &ai folder u kojemc¢e se pohraniti skenirani
neispravni ili manjkav dokument sa sluzbenom biipes.

KORAK 8

Sluzbenik je duzan odmah bez odgaja poduzeti sve potrebne radnje radi otklanjanja
neispravnosti, manjkavosti ili nedostatnosti dokaotae



KORAK 9
UPUTA U SLUCAJU NEODOBRAVANJA ISPLATE

Kada se ustanovi da se uspostavljeni dokument nesbda obavezu preuzetusogskim
prora&gunom ili u slkajevima kad se ne odobrava ¢aaje, dokument se mommah vratiti
dobavlj@u UZ DOPIS kako bi se izbjeglo glanje zateznih kamata ili penala bilo koje vrste i
eventualne druge negativne posljedice. Sluzbenjikj&k@aduzen za taj ¢éan dostavlja takav
na znanje Pr&lnici i R&unovodstvenom referentu.

Osoba koja je neovlaSteno ili nepotrebno zadrzaleuchent iz prethodnog stavka ili je
odobrila isplatu neispravnog, manjkavog ili nedtostg dokumenta, za sve posljedice snosi
osobnu odgovornost i na nju se primjenjuju sve enredviene zakonom.

KORAK 10
OSTALO

Kontiranje i knjizenje réuna razvrstavanjem ¢ana prema vrstama rashoda, programima
(aktivnostima/projektima) i izvorima financiranja tinos u r&unovodstveni sustav obavlja
Ratunovodstveni referent unutar mjeseca na koji s@sidiacun.

Raunovodstveni referent priprema nalog zacpfge putem netbankinga (samo iznimno
virmanom) i to prema dospia pojedinog réuna.

Platanje pripremljenih naloga za phnje vrSi se potpisom dvaju potpisnika aldneih
posebnom odlukom @mskog n&elnika.

Zbog nelikvidnosti postoji problem zakasSnjenja &phju. Svejedno, tekie troskove (rezije i
sli¢no) trebalo bi obraditi ODMAH i unijeti za planje PRIJE DOSPIJ, a potpisnicice u
tom trenutku odrediti da I€e se izvrSiti pléanje ili ne, ovisno o trenutnoj mMo@nosti |
prioritetima.

Urgencije za pléanje potrebno je doostaviti Rednici, prije unosa r@na za pléanje preko
netbankinga. Tadé& se odluiti da li dati prioritet takvoj urgenciji.

U trenutku povéanja prihoda sukladno planu prihodovanja, potrgenocieti placati starije
racune, kako bi izbjegli joS e zakasnjenje i rizik ob&ana zakonskih zateznih kamata.

Za pla&anje r&una za rezije i dotacije za \tnije potrebno provesti dio procedure iz koraka
5i6..

Predlaze se i donoSenje Pravilnika za koriStenjgbginih mobitela i automobila te Odluka za
konzumaciju hrane i pa.



