Na temelju ¢lanka 49. Statuta grada Makarske (Glasnik08./09 i1 13/09) a u skladu s ¢lankom 3.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 139/10) i ¢lankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (N.N. 78/11),
Gradonacelnik Grada Makarske dana 6. lipnja 2012. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANIJA, PROVJERE I PLACANJA RACUNA I OBRACUNSKIH

1.

SITUACIJA

Pristigli racun ili obracunska situacija (u daljnjem tekstu ulazni ratun) se zaprima u
pisarnici stavljanjem prijemnog pecata s upisom datuma prijema, oznakom klase,
urudzbenog broja i potpisom sluzbenika/ce koji je izvrsio upis. Nakon zaprimanja
racun se prosljeduje nadleznom upravnom odjelu ili pogonu.

Rok izvrSenja: isti dan kad je racun zaprimljen.

Nadlezna osoba upravnog odjela ili pogona ulazni racun prosljeduje na sustinsku 1
matemati¢ku provjeru osobi koja je inicirala narudzbu, osoba zaduzena za kontrolu
izvr§enja ugovora o javnoj nabavi ili drugoj struénoj osobi ako su za provjeru
potrebna specifi¢na znanja ili vjestine. Sustinska provjera sadrzi provjeru sljedecih
elemenata:

a) je li roba/oprema navedena u ulaznom racunu isporuc¢ena odnosno jesu li

usluge ili radovi izvrSeni,

b) je li na ulaznom racunu naveden broj Ugovora/narudzbenice, ponude ili

predratuna

c¢) sadrzi li ulazni racun detaljnu specifikaciju robe, opreme, radova, usluga

d) odgovara li isporucena roba/oprema, izvrSeni radovi ili obavljene usluge

specifikaciji 1 zahtjevima iz ugovora, dokumentaciji za nadmetanje, ponudi,
narudzbenici i sl. 1 to po kvaliteti, koli€ini i cijeni,

e) je liisporuka obavljena odnosno radovi ili usluge izvrSeni u skladu s

ugovorenim rakovima,

f) je li roba/ oprema stavljena u upotrebu,

g) je li oprema testirana,

h) jesu li dostupni svi dokumenti vezani uz robu/opremu (upute o koristenju,

jamstveni listovi i sl.),

1) je li sacinjen zapisnik o izvrSenim uslugama, radovima,

7) je li sacinjen zapisnik o prijemu nefinancijske imovine i sitnog inventara

(Stalna komisija za prijem)

k) je li obracunska situacija ovjerena od strane imenovanog nadzora.
Matematicka provjera sadrzi matematicku kontrolu iznosa na ulaznom racunu.
IzvrSenu sustinsku 1 matematicku kontrole osoba zaduzena za njihovo provodenje
ovjerava svojim potpisom na racunu ili posebnom obrascu uz ra¢un uz naznaku
datuma njenog obavljana.

Ako se izvrSena provjera potvrduje na posebnom obrascu potrebno je obvezno navesti
naziv dobavljaca i broj raCuna ili situacije na koje se odnosi.

Ako je, zbog odredenih specifi¢nosti, nuzno da po razli¢itim elementima provjeru
vrsile dvije ili viSe osoba, potrebno je priloziti posebne obrazac na kojoj svaka od
njih potvrduje one elemente za koje je izvrsila provjeru.

Tako kontroliran ra¢un dostavlja se ¢elniku ustrojstvene jedinice ili osobi koju je on
ovlastio za daljnje kompletiranje dokumentacije.

Ako je sustinska kontrola pod tockom 1. izvrSena na temelju otpremnice i od strane
osobe koja je inicirala nabavu ili druge stru¢ne osobe potvrdena na otpremnici, a ne na



racunu Celnik ustrojstvene jedinice svojim potpisom potvrduje i da je racun u skladu s
ovjerenom otpremnicom.
U iznimnim slu¢ajevima, kad se ra¢un odnosi na usluge za koje nije potrebna
potvrda preuzimanja ni posebna provjera koli¢ine i kvalitete, kao ni potvrda izvrSenja
od odredene stru¢ne osobe, a posebno kad se radi o kontinuiranim uslugama kao $to
su pausal za odvoz otpada iz zgrade, pausal po ugovoru za odrzavanje informacijskog
sustava i sl.), kao i kad je ¢elnik tijela sam inicirao nabavu, za koju ne postoji potreba
provjere druge struc¢ne osobe, smatra se da je susStinsku provjeru izvrsio sam ¢elnik
ustrojstvene jedinice. U tom slucaju uz datum ovjere i potpis Celnika tijela treba
stajati oznaka IZVRSIO KONTROLU.
Rok izvrSenja: dva dana od kad je ulazni ra¢un zaprimljen iz pisarnice.
Nakon obavljene sustinske kontrole ¢elnik ustrojstvene jedinice ili osoba koju je on
ovlastio kompletira ra¢un s ugovorom ili narudzbenicom, zapisnikom o obavljenoj
usluzi, odnosno otpremnicom, te eventualno i primkom (kad se vodi skladisna
evidencija) ili zapisnikom o prijemu nefinancijske imovine, ako se radi o nabavi
opreme. Tako kompletiran racun ovjerava procelnik te ga zajedno s dokazom o
izvr§enoj sustinskoj kontroli 1 rasporedom po programima projektima i aktivnostima u
sklopu kojeg su predmetni rashodi planirani, a uz naznaku da su rashodi planirani
proratunom, dostavlja gradonacelniku na potpis. Gradonacelnik svojim potpisom
odobrava evidentiranje 1 placanje.
Nakon gradonacelnikove ovjere racun/situaciju dostavlja u racunovodstvo .
Rok izvrSenja: najduze 4 dana od obavljene sustinske kontrole.
Nakon $to se u odjelu za proracun i financije zaprimi racun, koji je proSao prethodne
opisane kontrole, sluzbenik/ca zaduzen za evidentiranje ulaznih racuna u knjigu
ulaznih racuna (saldakonta) provodi formalnu provjeru. Tom provjerom se utvrduje je
li racun original ili valjana preslika originala, je li ovjeren potpisom i pe¢atom
dobavljaca ili je na njemu upisano kako je valjan bez potpisa i pecata. Provjerava se i
ima li 1 sve potrebne priloge (narudzbenicu, ponudu, otpremnicu, zapisnike, raspored u
programe i sl.) te sadrzi li racun sve zakonom propisane elemente:
a) mjesto i datum izdavanja,
b) broj racuna
¢) datum izvrSene usluge ako je razli¢it od datuma izdavanja racuna,
d) ime (naziv), adresu i OIB subjekta koji je isporucio dobra ili obavio uslugu
(dobavljac)
e) ime (naziv), adresu i OIB Grada Makarske kao subjekta kojem je isporuceno
dobro ili obavljena usluga (kupac)
f) kolic¢inu i uobicajeni naziv isporuc¢enog dobra ili obavljene usluge
g) iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljene usluge razvrstane po
poreznoj stopi
h) 1iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi
1) zbrojni iznos naknade i poreza
j) ziro racun dobavljaca
Provjerava sei je li valuta navedena na racunu sukladna ugovoru, te postoje li na
ulaznom racunu svi potrebni potpisi: osobe koja je izvrSila suStinsku kontrolu,
procelnika odjela i gradonacelnika, te je li obracunska situaciji zaizvrSene radove ili
usluge potpisana od nadzornog inzenjera ili voditelja projekta.
Nakon izvr§ene formalne provjere na ulaznom racunu se upisuje datum formalne
provjere uz potpis osobe koja ju je obavila. Racunu se dodjeljuje broj iz knjige
ulaznih rac¢una i zavodi se u saldakonti evidenciju.
Rok izvrSenja: dva dana nakon Sto je zaprimljen od nadleznog odjela.



Ukoliko racun ne posjeduje svu potrebnu dokumentaciju ili se utvrdi neki drugi
nedostatak vraca se nadleZznom odjelu uz biljeSku na preslici. U tom slucaju rok se
racuna od dana primljene kompletirane ili ispravljene dokumentacije.

5. Nakon $to je ra¢un zaveden u saldakonti evidenciju sluzbenik/ca zaduZen za
kontiranje i knjiZzenje knjigovodstvenih dokumenata u raCunovodstvo prora¢una unosi
racune razvrstavajuci rashode prema poziciji (po ekonomskoj, organizacijskoj,
programskoj i1 funkcijskoj klasifikaciji, te izvorima financiranja).

Rok izvrSenja: u teku¢em mjesecu, a najvise pet dana od zaprimanja.

6. Nakon $to je ra¢un zaveden u saldakonti evidenciju blagajnik ili druga osoba koju
odredi procelnik/ca odjela za proracun i financije u suradnji s procelnikom/com
priprema naloga za placanje te ih prema dospijecu ili raspolozivosti nov¢anih
sredstava prosljeduje gradonacelniku i /ili osobama koje je on ovlastio da svojim
potpisom odobre plaé¢anje racuna.

7. Ulazni racuni se odlaZzu i1 ¢uvaju na nacin i rok propisan Pravilnikom o proracunskom

racunovodstvu i ra¢unskom planu.

Ova procedura objavit ¢e se na web stranici Grada Makarske, a stupa na snagu danom

objave.
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