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Slavonski Samac, 16.prosinca ,2013.

Na temelju ¢lanka 46. Statuta Opcine Slavonski Samac (“Sluzbeni vjesnik Brodsko-
posavske Zupanije” br.6/13.),a u svezi s Clankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(,Narodne novine", br.139/10.) i clankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine®,br.78/11 i
106/12),nacelnica Opcine Slavonski Samac donosi,

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAC"'UN,V4 TE PLACANJE PO RACUNIMA U
OPCINI SLAVONSKI SAMAC

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te plac¢anja po
racunima u Opcini Slavonski Samac(u daljnjem tekstu Opcina),osim ako posebnim propisom
ili Statuom Opdine nije uredeno drukdije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere racuna te placanje po racunima u Opcini izvodi se
po slijedecoj proceduri:

Zaprimanje racuna

Racuni se zaprimaju u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine gdje dobivaju svoj
prijemni Stambilj s datumom primitka.

Niti jedan ulazni dokument koji nije prosao Jedinstveni upravni odjel Opéine i nema
Stambilj ne moZze se uzeti u razmatranje.

Kako bi racun bio vjerodostojan, uredan i ispravan mora sadrzavati sljedeée bitne
podatke:
-mjesto izdavanja, broj i nadnevnak,
-ime(naziv), adresu i osobni identifikacijski broj prodavatelja,
-ime(naziv), adresu i osobni identifikacijski broj kupca,
-koli¢inu i uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih usluga,
-nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,
-iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstavanje po poreznoj
stopi,
-zbrojni iznos naknade i poreza,
-kratki iznos poslovnog dogadanija,
-potpis i pecat ovlastene osobe (izdavatelja isprave)
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Zaprimljeni racuni sadrZe referencu na broj narudzbenice/ugovora na temelju kojeg
su roba/usluge/radovi isporuceni, odnosno na drugi odgovarajuéi prihvaceni podnesak u
poslovanju izmedu pravnih i fizickih osoba.

Racuni sadrze detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih narudzbenicom odnosno ugovorom.

Nacelnica Opcine, odnosno osoba koju ona ovlasti, na Ciji zahtjev je narucena roba/
izvrSena usluga, potpisom jamci da je isprava istinita i da realno prikazuje nastali poslovni
dogadaj.

Na zaprimljeni racun stavlja se Stambilj koji sadrzi:

-datum primitka racuna
-ovjeru odgovornih osoba i to: osoba koja je narucila robu ili uslugu,osobe koja je provijerila
raCunsku i formalnu kontrolu rac¢una (likvidator) i osobe koja je odobrila plaéanje.

Provjera racuna

Kontrolom racunske ispravnosti utvrduje se racunska tocnost iskazanih iznosa na
racunu, dok kontrola formalne ispravnosti provjerava jesu li navedeni svi bitni podaci te jesu
li potpisani od strane odgovornih i ovlastenih osoba.

Odgovorna osoba zaduzena za obavljanje narudzbi roba/radova/usluga za Opcinu je
nacelnica Opcine.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine obavlja se racunska i formalna kontrola racuna.
Racuni koji ne ispunjavaju racunske i/ili formalne kriterije vraéaju se poSiljaocu s
primjedbom.

Nacelnica Opdine ili osoba koju ona ovlasti obavlja sustinsku kontrolu racuna sto znadi
da isti mora odgovarati narudzbi ili ugovoru, proracunu i planiranoj dinamici izvrSavanja
proracuna, kao i provode li se pri koriStenju sredstava propisani postupci o nabavi roba,
usluga i ustupanja radova
upisuje u knjigu ulaznih racuna.

U prilogu racuna dostavlja se dokumentacija na temelju koje je preuzeta obveza na
teret Proracuna Opcine Slavonski Samac (narudzbenica, ugovori, rjesenja, odluke, zakljucci i
drugo).

Isplata i cuvanje racuna

Svaki ulazni racun mora odobriti potpisom nacelnica Opcine ili osoba koju ona ovlasti.
Na temelju kontroliranog (likvidiranog) i ovjerenog racuna, nacelnica Opcine ili osoba koju
ona ovlasti vrsi isplatu na teret proracunskih sredstava.

Racuni se odlazu i ¢uvaju na nacin i u roku propisanom Pravilnikom o proracunskom
raCunovodstvu i raCunskom planu.

Clanak 3.
Prilikom nabave roba/radova/usluga malih vrijednosti Cije se placanje vrsi gotovinom iz
blagajne, ne provodi se procedura propisana clankom 2.ove procedure nego nacelnica
Opdine svojim potpisom odobrava nabavu i plaanje te jamdci za tocnost podataka na racunu.

Clanak 4.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na Oglasnoj ploci
Op¢ine Slavonski Samac i sluzbenoj internetskoj stranici Opéine Slavonski Samac.
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