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Na temelju dlanka 34. Zakona o {iskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine"
TIIIIB), clanaka 3. i 7. Uredbe o sastavljanju i predqji lzjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni frskalnih pravila (,,Narodne novine" 7BlI1,
106l12, 13O/13, I9l15, 119/15) i clanka 43. Statuta Grada Ozlja (nSluZbeni
glasnik, Grada Ozlla br. 2l1B - prociSieni tekst), Gradonadelnica Grada Ozlja
donosi :

IZMJENU I DOPUNU PROCEDURE
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVOJ PROVJERT I PRAVOVREMENOM PLACANJU U

GRADU OZWV

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprrrnanja i provjere raduna te placanja raduna u
Gradu Ozlju, osim ako posebnim propisom nije uredeno drugadije.

1. ZAPRIMANJE RAEUNA DOBAVIJAEA
Radun zaprtrrra administratirmi referent u Odsjeku za opce poslove i druStvene
djelatnosti pri cemu na dokument otiskuje prijemni pedat s datumom primitka.
Radunu se prilaZe narudZbenica odnosno otpremnica te se isti dostavlja voditelju
Odsjeka nadleLnorn za ovjeru predmetnog raduna.
E-radun se zaprima u sustan'u E-racun-municipalsoft te se isti ispisuje s oznakom ID i
dostavlja administrativnom referentu na postupanje kao i s papirnatim radunom dok
se ne stvore uvjeti poslovanja bez ispisivanja raduna.

2. PROVJERA VRSTE, KOLTCTNE r TSPRAVNOSTI U SKLADU S NARUCENIM
ODNOSNO UGOVOR-ENIM
Voditeij Odsjeka odnosno ovlaSteni sluZbenik Odsjeka koji je predlo2io nabavu,
prigodom preuztrnas4a narudenog, svojim potpisom i upisom datuma preuzimanja na
radunu, otpremnici, radnom nalogu ili obradunskoj situaciji potvrduje da je obavljena
suStinska kontrola isporucene robe, obavljenih usluga i radova (provjerom lnste,
kolidine, kvalitete i ostalih sastojaka isporudenog s narudenim ili ugovorenirn). Takoder
se isti zaduLuje da preuzme robu, odnosno prati obavijanje narudenih i ugovorenih
usluga i radova.



SuStinska kontrola obuhvaca slijedeie provjere:
- da li je roba/oprema isporudena
- da li je roba/oprema isporucena u skladu s rokovima navedenim u

ugovoru/narudZbenici
- da 1i roba/oprema u svim dijelovima odgovara specifikaclji i zahtjevuna tz

ugovora/n arud2benice
- da li roba/oprema odgovara kolicini i wsti definiranoj ugovorom lnarud2benicom
- da 1i je roba/oprema stavljena u upotrebu
- da li je d.ostupna sva dokumentaclja vezana uz isporuku (upute o koriStenju,

jamstveni listovi, prirucnici, radni nalozi...)
- da li su dokazi o testiranju opreme dostupni
- da 1i je usluga izvr5ena
- da li je usluga izvrSena na nadin, u vrijeme i u skladu s rokovima iz

ugovora/narudZbenice
- da li sastavljeno izvjeSce o izvrSenoj usluzi
- naveden je naziv i broj ugovora/narudZbenice
- da li su raspoloZiva proradunska sredstva za isplatu.

Nakon izwsene suStinske kontrole radun se putem interne dostavne knjige dostavlja
Odsjeku zaproradun, financije i gospodarstvo.
Racun koji ne ispunjava uvjete suStinske kontrole vraia se poSiljatelju s primjedbom.
Radun ie poSiljatelju watit voditelj Odsjeka nadleZan za suStinsku ovjeru raduna.
Ukoiiko je izd,an e-radun, radun s primjed.born i naznakom ODBITI RAe UN dostavit ce

se Odsjeku za proradurt, financije i gospodarstvo na daljnje postupanje. Osoba
zaduZenaza zaprfirranje e raduna, radun ce odbiti u sustavu E-racun-municipalsoft.

3. FORMALNA I MATEMATIEKA PROVJERA RAEUNA
Formalnu i matematicku provjeru ispranmosti raduna provodi Odsjek za proradurt,
financije i gospodarstvo, viSi strudni suradnik za proradun i financije i viSi refetent za
proradunske korisnike.
Forma-Lnom pror,jerom evidentira postojanje svih zakonskih elemenata koji se odnose
na konkretan radun:

- radun je originalan ili je valjana preslika originala (potpisana i ovjerena)
- e radun sukladno odredbamaZakona o elektronickom izdavanju raduna

u javnoj nabavi
- navedenje broj raduna
- naziv i adresa dobavljada su ispravni
- naziv i adresa ugovaratelja/narucitelja su ispravni
- datum izdavanja raduna je nakon potpisivanja ugovora/narudZbenice
- ispravni su podaci zaplacanje raduna
- valuta placanj a odgovara u govoru / narudZbenici
- PDV je istaknut na radunu
- navedena je zakonska osnova za obradurr poreza na radunu
- obradunska situacija potpisana je od strane nadzornogrnaenjera.

Matematidkom kontrolom provjerava ispravnost rzrrosa na radunu, Sto naznaduje
oznakorn M. K. (matematidka kontrola obavlj ena) .

Racun koji ne ispunjava forma-Lnu i matematidku kontrolu vraia se poSiljatelju s

primjedbom.



Ukoliko je izdan e-radun, radun s primjedbom o nezadovoljavanju matematicke
konlrole i naznakom ODBITI RACUN osoba zadulena za zaprtrnanje e raiuna u
sustavu E-racun-municipalsoft ce racun odbiti.

Racun koji udovoljava svim navedenim pror,jerarna predstavlja vjerodostojnu, urednu i
ispravnu isprar,rr za evidentiranje u poslovnim knjigarna i radunovodstvenom sustar,u
Grada Ozlja.Isti se dostavljaju procelnici Jedinstvenog upravnog odjela na odobravanje
placanja, uzpedat ODOBRAVA SE ISPLATA.

4. KNJIaF;NJE RAEUNA
Radunu se dodjeljuju ozrtake proradunskih klasilikacija potrebnih za evtdentiranje u
glavnoj knjinloznake aktivnosti, ekonomske klasifikacij e i izvora financiranja, odnosno
pozictja proraduna zaknjiZenje. Oznake dodjeljuje i kontrolira vi5i strudni suradnik za
proradun i financije i viSi referent za proradunske korisnike

5. ODOBRENJE ISPLATE
Prodeinica Jedinstvenog upravnog odjela daje nalog za placanje raduna u skladu s
datumom dospijeia svakog pojedinacnog raduna te se vrSi plaianje.
Ova procedura primjenjuje se i prilikom nabave roba i usluga malih iznosa cije se
placanje obavlja gotovinom iz blagajne.

8. ODLAGANJE RAEUNA
Odlaganje raduna vrSi se prema redoslijedu upisanih raduna i duva u prostorima
Grada Ozlja sukladno rokovima utvrdenih u Pravilniku o proradunskom
radunovodstr,'u.
E arhiva duva se u Odsjeku zaprora1un, financije i gospodarstvo.

9. JAVNOST PROCEDURE
Procedura zaprttnanja i preuzimanja raduna dostupna je svim sluZbenicima i
namjeStenicima na web stranici i oglasnoj ploci Grada Ozlja.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje va2iti Procedura zaprrrnanja,
provjere i placanja raduna Klasa: O43-OIlI32-Oll03, URBROJ:2133/05-02-13-4 od
17.O5.2O 13. godine.

Ova procedura stupa na snagu darrom donoSenja.

GRADON ELNICA:
mr.SC. G

Dostaviti:
1. Odsjek zaopce poslove i druStvene djelatnosti
2. Odsjek zawrbanizam i komunalne poslove
3. Odsjek zaproradun, financije i gospodastvo
( Oglasna ploda

(Uht-ts/lpzds,hrlsz-afld-p-Ku.lr*r*err-ti/-z-eko-nirqdluk-e-/"
6. Pismohrana

1.-3., 6. interna dostavna knjiga


