Na temelju Clanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine, br.139/10) i ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine, br. 78/11 i
106/12), Gradonacelnik Grada Buzeta donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pla¢anja po racunima u Gradu Buzetu, provodi se
po sljedecoj proceduri:

1. ZAPRIMANJE RACUNA

Pristigli raCun ili obracunska situacija ( u daljnjem tekstu: ulazni racun) zaprima se u pisarnici
stavljanjem prijamnog pecata i urudzbira se s datumom primitka i potpisom sluzbenika koji je
izvrSio upis.

Nakon zaprimanja raCuna , on se prosljeduje nadleznom upravnom odjelu na postupanje.

odgovornost: referent za pisarnicu
rok: istog dana kada je racun zaprimljen
popratni dokument: racun

2. SUSTINSKA KONTROLA ULAZNOG RACUNA

Procelnik upravnog odjela koji je inicirao narudzbu, ovjerava racun svojim potpisom uz upis
datuma kontrole i oznake stavke proraduna na kojoj su odgovarajuéa proraCunska sredstva
raspoloziva.

Ova aktivnost predstavija sustinsku kontrolu kojom se potvrduje da su rashodi planirani
proraunom, a odgovarajucom dokumentacijom dokazuje se da je roba isporu¢ena / usluga
je obavljena / radovi su izvedeni:

- na nacin utvrden ugovorom,

- u skladu sa vremenskim rokovima iz ugovora,

- u skladu sa zahtjevima koli¢ine i kvalitete iz ugovora,

- na lokacijama koje su navedene u ugovoru,

- prema opisu iz ugovora,

- sukladno nacrtima, analizama, modelima, uzrocima iz ugovora,
- roba je instalirana i u upotrebi

U iznimnim sluCajevima kada se ulazni raun odnosi na usluge za koje nije potrebna
posebna provjera koli€ine i kvalitete, kao ni potvrda izvrSenja ( fiksne i ugovorene mjesecne
obveze) za koju ne postoji potreba druge provjere, ovjera proCelnika smatra se izvrSenom
sustinskom kontrolom.

Ovjera o obavljenoj sustinskoj kontroli predstavlja dozvolu za evidentiranje i pla¢anje racuna.

odgovornost: pro€elnik upravnog odjela koji je inicirao narudzbu

rok: najvie 2 radna dana po zaprimanju racuna

popratni dokument: narudZbenica, otpremnica, ponuda, ugovor, zapisnik o obavljenoj usluzi,
zapisnik o prijemu nefinancijske imovine i sli¢no.



3. FORMALNA | MATEMATICKA KONTROLA ULAZNOG RACUNA

Po obavljenoj sustinskoj kontroli ulazni racun se prosljeduje odjelu nadleznom za financije i
gospodarstvo.

Formalnom kontrolom ra¢una utvrduje se da li su na raCunu navedeni svi zakonski obvezni
elementi:

-mjesto, broj i datum izdavanja racduna

-ime (naziv), adresa i osobni identifikacijski broj poduzetnika koji je isporucio dobra ili obavio
usluge (prodavatel))

-ime (naziv), adresa i osobni identifikacijski broj Grada Buzeta kome su isporu€¢ena dobra ili
obavljene usluge (kupac)

-koli¢ina i uobi€ajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrsta i koli¢ina obavljenih usluga
-datum isporuke dobara ili obavljenih usluga

-iznos naknade (cijene) isporu¢enih dobara ili obavljenih usluga, razvrstan po poreznoj stopi
-iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi

-zbrojni iznos naknade i poreza

-ziro ra¢un dobavljaca.

Formalnom kontrolom provjerava se takoder da li je ulaznom raunu prilozena potrebna
dokumentacija (narudzbenica, ponuda, otpremnica, zapisnik i sli€¢no) te postojanje potrebnih
potpisa: pisarnice, procelnika i u slu€aju potrebe, druge osobe.

MatematiCkom kontrolom provjerava se ispravnost iznosa na ulaznom racunu.

Ukoliko uz racun nije priloZzena potrebna dokumentacija ili se utvrdi neki drugi nedostatak,
raéun se upucuje nadleznom odjelu na kompletiranje ili ispravljanje.

Kao potvrda obavljene formalne i matemati¢ke kontrole na raéun se upisuje datum izvrSene
kontrole s potpisom osobe koja je obavila kontrolu.

odgovornost: sluzbenik zaduzen za evidentiranje ulaznih racuna
rok: istog dana kada je racun zaprimljen
popratni dokument: racun

4. KONTIRANJE | KNJIZENJE ULAZNOG RACUNA

Po provedenim kontrolama ulaznom se racunu dodjeljuje redni broj, razvrstava se prema
poziciji proracuna (po ekonomskoj, organizacijskoj, programskoj, funkcijskoj i lokacijskoj
klasifikaciji i izvorima financiranja) te se uvodi u raunovodstveni sustav.

Odgovornost: sluzbenik zaduzen za evidentiranje ulaznih raCuna
Rok: najvide jedan radni dan po zaprimanju racuna
Popratni dokument: kontni plan, plan proracuna

5. PLACANJE ULAZNOG RACUNA

Nakon &to je raCun zaveden u raCunovodstveni sustav ovlasteni sluzbenik priprema naloge
za plac¢anje te ih prema dospijeéu i raspolozivosti nov€anih sredstava prosljeduje na potpis
gradonacelniku i/ili osobama koje je gradonacelnik ovlastio za potpisivanje dokumentacije u
plathom prometu.



odgovornost: sluzbenik zaduzen za pripremu naloga za pla¢anje
rok: prema dospije¢u
popratni dokument: nalozi za pla¢anje

6. ODLAGANJE | CUVANJE ULAZNIH RACUNA

Ulazni rauni se odlazu i €uvaju na nacin i rok propisan Pravilnikom o proracunskom
racunovodstvu i raCunskom planu.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plocCi i web stranici Grada Buzeta. Procedura stupa
na snagu i primjenjuje se od dana objave.

Klasa: 470-06/13-01/01
Urbroj: 2106/01-06-01-13-1
U Buzetu, 16. kolovoza 2013.

GRADONACELNIK
Sinisa Zuli¢



