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Na temelju clanka 34. Zpkona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine"
111/18, 83123l,, clanka 3. i 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lfave o fiskalnoj
odgovornosti i izrjeStaja o primjeni fiska-lnih pravila (,Narodne novine" 95ll9l, i
ciarka 43. Statuta Grada Ozlja ("SluZbeni glasnik, Grada Ozlja br. 3l2l -
prociSceni tekst), Gradonadelnica Grada Ozlja donosi:

PROCEDURA
ZAPRIMANJA RAEUNA, PROVJERA I PRAVOVREMENO PLAEANJE U GRADU

ozt Ju

Ovim aktom utwduje se procedura zaprir::.anja, provjere te plaianja ra6una u Gradu
Oz1ju, osim ako posebnim propisom nije urecleno drugacije.

E-racun se zaprima u susta!'u E-racun-municipalsoft te se isti ispisuje s oznakom ID i
dostavlj a adrninistratir,mom referentu na postupanje kao i s papirnatim ra6unom dok
se ne stvore uvieti poslovanja bez ispisivania raiuna.

2. PROVJERA VRSTE, KOLIEINE I ISPRAVNOSTI
ODNOSNO UGOVORENIM

U SKLADU S NARU.ENIM

w

1. ZAPRIMANJE RAEUNA DOBAVIJAEA
Radun zaprima administrativni tajnik u Odsjeku za opee poslove i drustvene
djelatnosti pri 6emu na dokument otiskuje prijemni pecat s datumom primitka.
Racunu se prilaze narudZbenica odnosno otpremnica te se isti dostavlja vod.itelju
Odsjeka/sluZbeniku nadleZnom za ovjeru predmetnog raiuna.

Voditelj odsjeka/sluzbenik odsjeka koji je predioZio nabavu, prigodom preuzimanja
narudenog,, svojim potpisom i. upisom datuma preuzimanja .r" ierr.,r,'otpremnicl,radnom nalogu ili obradunskoj situaciji potrrctuji daje obivljena sustinska 'kontrora
isporucene robe, obavljenih usluga i radova lp.oqerom wste, kolidine, kvalitete iostalih sastoj .ka isporucenog s narudenim ili ugovorenim). Takoder se isti raauzq. aap..]3": robu, odnosno prati obavljanje naruaenih i ugovorenih usluga i."aou". 

--

Su SLinska kontrola obuhvaia slijedece proljere:- je li roba/oprema isporucen a



je li roba/oprema isporucena u skladu s rokovima navedenim u
ugovoru /narudZbenicije li roba/oprema u svim dijelovima odgovara specifikaciji i zahtjevima iz
ugovora/narudZbenice
je li roba/oprema odgovara koliiini i wsti definiraloj ugovorom/narudZbenicom
je li je roba/oprema stavljena u upotrebu
je li je dostupna sva dokumentacija vezala vz isporuku (upute o koriStenju,
jamstveni listovi, prirucnici, radni nalozi...)
je li su dokazi o testiranju opreme dostupni
je li je usluga izvrSena
je li usluga izvrSena na nacin, u vrijeme i u skladu s rokovima 2
ugovora/narudZbenice
je li sastavljeno izvj eSce o izr,rSenoj usluzi
naveden je naziv i broj ugovora/narudZbenice
je su li raspoloZiva proracunska sredstva za isplatu
je li obradunska situacija isprama.

Nakon izr,rSene suStinske kontrole racun se putem interne dosta\.ne knjige dostavlja
Odsjeku za proracun, financije i gospodarstvo.
Radun koji ne ispunjava urjete suStinske kontrole waca se poSiljatelju s primjedbom.
Na e-racunu potebno je sastaviti primjedbu i naznaku ODBITI RACUN te dostaviti
Odsjeku za proradun, financije i gospodarstvo na daljnj e postuparrje. Osoba zaduZena
za zapirr,artje e racuna, racun ce odbiti u sustal'u E-racun-municipalsoft-

3. FORMALI{A I MATEMATIEKA PROVJERA RAEUNA
Formalnu i matematidku prorjeru isprar.nosti racuna provodi Odsjek za proraaun,
frnancije i gospodarstvo, vi5i strucni suradnik za proracun i frnancije/viSi strucni
suradnik za proraaunske korisnike.
Formalnom pro{erom evidentira postojanje svih zakonskih elemenata koji se odnose
na racun:

- e ra6un izdan je sukladno odredbama Zakota o elektronickom izdavanju
racuna u jarmoj nabavi

- naveden je broj ra6una
- naziv i. adresa dobavlja6a su isprar.mi
- n az: i adresa ugovaratelja/narucitelja su ispravni
- datum izdavanja raaunaje nakon potpisivanja ugovora/narudZbenice
- ispravni su podaci za Pla6anje raauna
- istaknutje poztv na broj narudZbenice i1i na ugovor
- valuta plaianj a odgovara ugovoru / narudZbenici
- PDV je istaknut na racunu
- navedena je zakonska osnova za obracun potez^ na racunu '

Matematidkom kontrolom provjerava ispravnost iznosa na ra'unu' Sto naznaduje

oznakom M.K. (matematidka kontrola obavljena)'

Radun koji ne ispunjava formalnu i matematidku kontrolu waca se po Silj atelju s

prir":"ai"i". Uko'1it<o'.1e izdan e-radun, ra'un s primjedbom i naznakom ODBITI

RACUN osoba zaduZen a za zapimanje e raduna u sustavu E-racun-municipalsoft ce

racun odbiti.



Racun koji udovoljava svim navedenim provjerama predstavlja vjerodostojnu, urednu i
ispravnu ispral,u za evidenliranje u poslovnim knjigama i raaunovodstvenom sustavu
Grada Ozlja. Isti se dostavljaju prodelniku Jedinstvenog upravnog odjela na
odobravanje placanja, uz peaat ODOBRAVA SE ISPLATA.

4. KNJIZENJE RAEUilA
Racunu se dodjeljuju oznake proracunskih klasifrkacija potrebnih za evidentiranje u
glavnoj knj izi / oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiralja, odnosno
poztctja proracuna za knjllenje. Ozrtake dodjeljuje i kontrolira viSi strucni suradnik za
proracun i frnancije/viSi strucni suradnik za proraiunske korisnike.

5. ODOBRENJE ISPLATE
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela daje nalog za placanje raauna u sldadu s
datumom dospijeca svakog pojedinacnog ra6una te se w5i placanje.
Ova procedura primj enjuje se i prilikom nabave roba i usluga malih iznosa cije se
plaianje obavlja gotovinom iz blagE'ne.

6. ODLAGANJE RAEUNA
Odlaganje raduna wSi se prema redoslijedu upisanih ra6una i cuva u prostorima
Grada Ozlja sukladno rokovirna utwdenih u Pravilniku o proradunskom
racunovodstlrr.
E arhiva 6uva se u Odsjeku za proracun, fina:ncije i gospodarstvo.

7. JAVITOST PROCEDURE
Procedura zapnlr,.anja i preuzimanja raduna dostupna je svim sluZbenicima i
namjeStenicima na web stranici Grada Ozlja.

Ova procedura stupa na snagu dcnom donoSenja. t\A n,.r
,|

GRADONAC CA
Boinj

Dostaviti:
1. Odsjek za. opee poslove i druStvene djelatnos'ti e-do
2. Odsjek za urbanizalr. i komunalne poslove e-dostava
3. Odsjek za proradun, frnancije i gospodastvo e-dostava

web Grada Ozlja - fiskalna odgovornost
Pismohrana

1. ,

Danom stupa;rja na snagu ove Procedure prestqje vazit lnnjena i dopuna procedura
zaprimanja, provjere i placanja raauna Klasa: O43-Ol 119-Ol/O2, URBROJ: 2733/05-
O2-79-O4 od 26.07.2019. godtne.
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