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PODUZETNICKO RAZVOJNI CENTAR OPCINE ERDUT
Dalj, Bana J. Jelaci¢a 1
Kontakti:
+ 385 31 590 296; +385 31 590 280

+38599 233 82 86

E-mail: porc@ opcina-erdut.hr

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine, broj 139/10), ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju | predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti | izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila ( Narodne novine, broj 78/11) Direktorica Poduzetnicko-razvojnog centra
opcine Erdut d.o.o. donosi

PISANU PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE
PROVJERE TE PLACANJA ULAZNIH RACUNA

Clanak 1:

Ovom dokumentom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere racuna te
pravovremenog plaéanja racuna u Poduzetni¢ko-razvojnom centru opcine

Erdut d.o.o. Dalj, osim ako posebnom odlukom ili propisom nije odredeno

drukcije.

Clanak 2:

Kontrola racunske i formalne ispravnosti raCuna obuhvada slijedeée provjere:
e Racun je originalan ili valjana preslika originala ( potpisana i ovjerena)
e Sadrzaj racuna u skladu je s ¢l. 79. Zakona o PDV-u ( provjera se odnosi na racune koje
su izdali porezni obveznici koji su u sustavu PDV-a ); na racunu su navedeni:
- Brojracunaidatum izdavanja,



- Imeiprezime ( naziv), adresa, OIB ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika koji je isporucio dobra ili obavio usluge ( prodavatelja ),

- Imeiprezime ( naziv ), adresa, OIB ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika kome su isporu¢ena dobra ili obavljene usluge ( kupca),

- Koli¢ina i uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrsta i koli¢ina
obavljenih usluga,

- Datum isporuke dobara ili obavljenih usluga ili datum primitka predujma u racunu
za predujam, ako se taj datum moze odrediti | ako se razlikuje od datuma
izdavanja racuna,

- Jediniéna cijena bez PDV-a, odnosno iznos naknade za isporuéena dobra ili
obavljene usluge, razvrstane po stopi PDV-a,

- Popusti ili rabati ako nisu uklju¢eni u jedini¢nu cijenu, stopa PDV —a,

- lznos PDV —a razvrstan po stopi PDV —a, osim ako se primjenjuje posebni
postupak za koji je u smislu Zakona o PDV —u taj podatak iskljucen,

- Zbrojni iznos naknade | PDV-a.

NAPOMENA: Za ra¢une za obavljene isporuke dobara i usluga ¢iji iznos nije visi od
700,00 kuna mogu se izdavati tzv. Pojednostavljeni racuni, a ¢iji sadrzaj je propisan
¢1.79.st.12. Zakon o PDV-u.

e SadrZaj racuna obveznika fiskalizacije osim podataka propisanih posebnim propisima,
u skladu je s €l. 9. St. 1. Zakona o fiskalizaciji. Sadrzi slijedece elemente:
1. Vrijeme izdavanja raCuna ( sat i minuta ),
2. Oznaka operatera ( osobe ) na naplatnom uredaiju,
3. Oznaka nacina pla¢anja racuna — novcanice, kartica, ¢ek, transakcijski racun,
ostalo,
4. Jedinstveni identifikator ra¢una JIR i
5. Zastitni kod izdavatelja obveznika fiskalizacije.

e Broji naziv ugovora navedenog na racunu su tocni;

e Datum izdavanja racuna je datum nakon potpisivanja ugovora/narudzbenice;

e Broj ziro ra¢una dobavljaca isti je broj Ziro racuna navedenog na ugovoru;

e Iznos na racunu u skladu je s ugovorenim iznosom ili iznosom na narudzbenici;

e Valuta pla¢anja navedena na ra¢unu odgovara ugovorenoj;

e Konacna obracunska situacija je potpisana od strane nadzornog inZzenjera ( u slu¢aju
pla¢anja za radove );

e Popust naveden na racunu uzet je u obzir u iznosu navedenom na ugovoru.

Nakon obavljene kontrole osoba koja je obavila kontrolu upisuje datum kontrole, svoju
funkciju | potpis, kojim jamci da je kontrola zadovoljila.

Ulazni racuni koji ne ispunjavaju racunske i/ili formalne kontrole vraéaju se
posiljatelju s primjedbom.



Ulazni racuni koji zadovoljavaju racunsku i formalnu kontrolu upisuju se u
knjigu ulaznih racuna i dostavljaju referentima na kontrolu sustinske
ispravnosti.

Clanak 3:

Referent koji je predloZio nabavu, koji je zaduZen za prac¢enje ugovora o provedbi radova
i sli¢no po zaprimljenom ra¢unu obavlja KONTROLU SUSTINSKE ISPRAVNOSTI. Kontrola
obuhvaca slijedece provjere:

e Dalijeroba/oprema isporucena?

e Dalije roba/oprema isporucena u skladu s rokovima navedenim u ugovoru?

e Dali roba/oprema u svim svojim dijelovima odgovara specifikaciji i zahtjevima iz
ugovora?

e Odgovara li koli¢ina isporucene robe/opreme naruéenoj kolicini | vrsti definiranoj
ugovorom?

e Dalije roba/oprema stavljena u upotrebu?

e Dalije oprema/ uredaj testiran?

e Jesu li dostupni svi dokumenti vezani uz isporuku ( upute o koristenju, jamstveni
listovi, priru¢nici o rukovanju I sl.) ?

e Da li su dostupni dokazi o testiranju opreme?

e Dalije uslugaizvrSena?

e Dalije uslugaizvrSena na vrijeme u skladu s rokovima iz ugovora?

e Dalije dostupan dokaz o izvr§enoj usluzi —izvjesée ?

e Jeliuslugaizvrsena na nacin kako je definirano ugovorom?

e Jesu liradovi izvrseni?

e Jesu liradoviizvrseni u skladu s ugovorom?

e Jesu lirijeSeni problemi koji su uoceni tijekom provodenja radova | o ¢emu
postoje izvjeSca?

Nakon obavljene kontrole osoba koja je obavila kontrolu upisuje datum kontrole, svoju
funkciju i potpis kojim jamci da je kontrola zadovoljila.

Sve navedene oznake na racunu predstavljaju kontrolu knjigovodstvene ispravnosti koja
nakon svih ovjera i kontrola predstavlja vierodostojnu, urednu | isparavnu ispravu temeljem
koje se poslovna promjena moze evidentirati.

Ulazni racuni trebaju biti likvidirani ( kontrolirani ) i vraceni, priredeni za pla¢anje u roku od
tri dana od dana zaprimanja kod referenta zaduzenog za sustinsku kontrolu.

U prilogu racuna dostavlja se dokumentacija na temelju koje je preuzeta obveza na teret
poslovanja poduzeda ( narudzbenice, ugovori, rjeSenja, odluke, zakljuéci, drugo ).



Clanak 4:

Na temelju kontroliranog i ovjerenog racuna direktorica Centra odobrava isplatu racuna
potpisom koji govori o ¢injenici da je upoznata s poslovhom promjenom koja proizlazi iz
dokumenata u privitku racuna.

Posebnu paZnju potrebno je obratiti na datum izdavanja racuna — duznicko vjerovnicki odnos
DVO i datum valute kada se raCun mora podmiriti.

Ulazni racuni dalje se dostavljaju knjgovodstvenom obrtu koji je zaduZen za knjigovodstvenu
obradu dokumentacije Centra.
Ulazni racuni se odlazu i ¢uvaju na nacin i u roku propisanom Zakonom o racunovodstvu i

Racunskom planu.

Clanak 5:

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog pla¢anja provodi se
po slijedeéoj shemi:

Aktivnost Opis aktivnosti lzvrsenje/ | lzvrsenje Popratni
odgovornost / rok dokumenti
Zaprimanje Na zaprimljene racune Administrativni | Istog dana
racuna upisuje se datum tajnik,
zaprimanja i parafira ga Direktorica
osoba koja je zaprimila
racun.
Sustinska Kontrolira se odgovara li Zaposlenik koji | Najvise dva | Narudzbenica,

kontrola racuna

isporucena roba/usluge i
radovi vrsti, kolicini,
kvaliteti i ostalim
specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/pon
udi dr.

Kao potvrda obavljene
sustinske kontrole upisuje
se na racun datum kontrole

je inicirao
narudzbu/
predlozZio
nabavu
robe/koristenje
usluga/izvoden
je radova

dana po
zaprimanju
racuna

otpremnica,
ponuda, ugovor
ili slicno.




i paraf osobe koja je obavila

kontrolu.
Racunovodstve | Kontrola formalne i Direktorica Najvise tri | racun
na kontrola racunske ispravnosti Centra dana po
sadrzaja rac¢una. Kao zaprimanju
potvrda obavljene racuna
racunovodstvene kontrole
upisuje se na racun datum
kontrole i paraf osobe koja
je obavila kontrolu.
Odobrenje Suglasnost da racun moze Direktorica Najvise dva | Racun
racuna za biti placen jer su sustinskai | Centra dana nakon
placanje i racunovodstvena kontrola provedene
evidentiranje pokazale ispravnost racunovods
provedenih postupaka. tvene
Upisuje se na racun datum kontrole
odobrenja i paraf osobe
koja je odobrila racun za
pla¢anje i evidentiranje.
Priprema Priprema naloga za pladanje | Direktorica Prema Nalog za
racuna za Centra dospijeéu placanje
plaéanje
Placanje racuna | Odobrenje naloga za Direktorica Prema Nalog za
prema pladanje — potpis ovlastene | Centraili osoba | dospijeéu placanje
dospijecu osobe koja je
ovlastena a sve
prema
potpisnim
kartonima
deponiranim u
poslovoj banci
Obrada ra¢una | Provodi se u

Knjigovodstvenom obrtu
Marici¢ Osijek s kojim je
sklopljen ugovor o
knjigovodstvenim
uslugama, racuni se Obrtu
dostavljaju tijekom mjeseca




najmanje tri puta

Kontiranje i Provodi se u
knjizenje knjigovodstvenom obrtu
racuna Marici¢ Osijek s kojim je

sklopljen ugovor o
knjigovodstvenim uslugama

Clanak 6:

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na Oglasnoj ploci
Poduzetnic¢ko-razvojnog centra opcine Erdut d.o.o. Dalj.

U Dalju, 31.12.2013.

Direktorica Centra:

Bojana Orsié, mag.oec.




