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Na temelju ¢lanka 47 Statuta Op¢ine Vojni¢ (Glasnik Opéine Vojni¢ 03/18, 06/18) a u
skladu sa ¢lankom 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( NN111/18) i ¢lankom 1 Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN 95/19), Nacelnik Opéine Vojni¢ donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA,PROVJERU I PLACANJE RACUNA
1. Ulazne racune zaprima Vidi referent za raCunodstvo kao E-raCun. Raluni se
izlistavaju radi odobrenja placanja od strane Nacelnika. U raunovodstvu se obavlja

racunska i formalna kontrola raCuna. Administrativni tajnik stavlja prijamni pecat.

Racunska i formalna kontrola obuhvaéa slijedece provjere:

Red.br
L. Racun je originalan ili valjana preslika
originala (potpisana i ovjerena)
2. Iznos na ra¢unu u skladu je s ugovorenim iznosom /iznosom na

narudzbenici

3 Broj i naziv ugovora navedenog na raunu su toéni
4 Broj ratuna je naveden

3, Naziv i adresa dobavljaca su to¢ni

6

7

Naziv i adresa ugovaratelja/narucitelja na raCunu su to¢ni
Datum izdavanja rauna je datum nakon potpisivanja
ugovora/narudzbenice

[ 8. Broj IBAN racuna dobavljaca isti je broj IBAN raduna navedenog

na ugovoru

9 Valuta plac¢anja navedena na raunu odgovara ugovorenoj

10 Iznos PDV je istaknut na raunu

1. Zakonski temelj po kojem je obraCunat porez je istaknut na racunu
i valjan

12 Konac¢na obraCunska situacija je potpisana od strane nadzornog
inzenjera (u slucaju pla¢anja za radove)

13. Popust naveden na ugovoru uzet je u obzir u iznosu navedenom na
ugovoru

Datum kontrole:
Funkeija i potpis osobe koja je obavila kontrolu:




Ulazni raduni koji ne ispunjavaju racunske ili formalne kontrole vraéaju se posiljatelju
s primjedbom. Ulazni racuni koji zadovoljavaju raunsku i formalnu kontrolu upisuju
se u knjigu ulaznih racuna i dostavljaju referentima na kontrolu sustinske ispravnosti.

2. Referent koji je predlozio nabavu ,koji je zaduzen za pracenje ugovora o provedbi
radova i sl. Po zaprimljenom racunu obavlja sustinsku kontrolu ispravnosti.

Sustinska kontrola obuhvaca slijedece provjere:

Red.br.

1. Je li roba /oprema isporucena ?

2. Je li roba/oprema isporucena u skladu s rokovima
navedenim u ugovoru ?

3. Je li roba / oprema u svim svojim dijelovima
odgovara specifikaciji i zahtjevima iz ugovora

4, Odgovara li koli¢ina isporucene robe/opreme
narucenoj koliéini i vrsti definiranoj ugovorom ?

= Jeli roba/oprema stavljena u upotrebu

6. Je li oprema/uredaj testiran ?

7. Jesu li dostupni svi dokumenti vezani uz isporuku
(upute o koriStenju,jamstveni listovi,priruénici o rukovanju isl.) ?

8. Jesu li dokazi o testiranju opreme dostupni ?
Je li usluga izvrSena ?

10. Je li usluga izvrSena na vrijeme i u skladu s

. rokovima iz ugovora ?

1L Je li dostupan dokaz o izvrSenoj usluzi ( izvjescée)

2 Je li usluga izvrSena na nacin kako je definirano ugovorom ?

13 Jesu li radovi izvr$eni ?

14. Jesu li radovi izvrSeni u skladu s ugovorom ?

15. Jesu li rijeSeni problemi koji su uoCeni tijekom
provodenja radova i 0 emu postoje izvijeséa ?

16. Jesu i raspoloziva proraCunska sredstva za isplatu

ProraCunska sredstva za isplatu raspoloziva su na (navesti stavku,oznaku
programa,projekta ,aktivnosti)

Datum kontrole:
Funkcija i potpis osobe koja je obavila kontrolu:




Sve navedene oznake predstavljaju kontrolu knjigovodstvene isprave koja nakon svih
ovjera i kontrola predstavlja vjerodostojnu,urednu i ispravnu ispravu temeljem koje se
moze evidentirati poslovan dogadayj.

Ulazni raduni trebaju biti likvidirani (kontrolirani) i vraceni viSem referentu za
financije i proracun u roku od 3 dana od dana zaprimanja kod referenta koji je zaduZen
za sustinsku kontrolu.

U prilogu rauna dostavlja se dokumentacija na temelju koje je preuzeta obveza na
teret Proracuna (narudzbenice,ugovori, rje$enja,odluke, zakljuéci i drugo.)
Isplata i €uvanje ulaznih raduna

Na temelju kontroliranog i ovjerenog rauna referent za proracun i financije
evidentira ra¢un i priprema odobrenje za isplatu.

Odobrenje za isplatu sadrZi ovjeru op¢inskog nacelnika da je upoznat s
poslovnom promjenom koja proizlazi iz dokumenta te da odobrava isplatu na
teret proracunskih sredstava.

Posebnu paznju potrebno je obratiti na datum izdavanja ra¢una —duznicko
vjerovni¢ki odnos (DVO) i datum valute kada se racun mora podmiriti.

Ulazni rafuni se odlazu i Cuvaju na na¢in i u roku propisanom Pravilnikom o
proratunskom ratunovodstvu i ratunskom planu.

Ova procedura objavljena je web stranici Op¢ine Vojnié, a stupa na snagu
danom objave.




