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REPUBLIKA HRVATSKA
SIBENSKO - KNINSKA ZUPANIJA
OPCINA RUZIC
NACELNIK

Klasa: 011-01/12-01/8
Ur. br: 2182/08-12-01
Gradac, 28. prosinca 2012. godine

Na temelju ¢lanka 48. Statuta Opéine Ruzi¢ (,,Sluzbeni vjesnik®, br. 8/09), a u skladu
sa ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine*, broj 139/10) i ¢lankom 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti 1 izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (,,Narodne novine*, broj 78/11 i 106/12), Nacelnik Opéine Ruzi¢, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA,
TE PLACANJA PO RACUNIMA U OPCINI RUZIC

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po
raGunima u Opéini Ruzi¢ ( u daljnjem tekstu: Opcina), osim ako posebnim propisom ili
Statutom Op¢ine nije uredeno drukcije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere ra¢una te placanja po raCunima u Opéini Ruzi¢ izvodi
se po slijedecoj proceduri:

ZAPRIMANJE RACUNA
Racuni se zaprimaju u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Ruzi¢ gdje dobivaju
svoj prijemni §tambilj s datumom primitka.
Niti jedan ulazni dokument koji nije prosao Jedinstveni upravni odjel Opéine Ruzi¢ i
nema Stambilj ne moze se uzeti u razmatranje.
Kako bi racun bio vjerodostojan, uredan i ispravan mora sadrzavati slijedece bitne
podatke:
- mjesto izdavanja, broj i nadnevak,
- ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj izdavatelja,
- ime (naziv), adresu i identifikacijski broj naruditelja robe, radova i isluga,
- koli¢inu 1 uobicajeni trgovacki naziv isporucenih roba, vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga i izvedenih radova,
- nadnevak isporuke roba, obavljenih usluga ili izvedenih radova,



- iznos naknade (cijene) za isporucenu robu, obavljene usluge i izvedene radove,
- zbrojni iznos naknade i poreza,

- ktatki opis poslovnog dogadaja i

- potpis i peCat ovlastene osobe izdavatelja racuna.

Zaprimljeni racuni sadrze referencu na broj narudzbenice / ugovora na temelju koje su
roba, usluge i radovi isporucéeni ili izvedeni, odnosno na drugi odgovarajuci prihvaceni
podnesak u poslovanju izmedu pravnih i fizickih osoba.

Racuni sadrze detaljnu specifikaciju roba / usluga / radova koja odgovara opisu i
specifikaciji roba / usluga / radova definiranih narudzbenicom, odnosno ugovorom.

Nacelnik Opc¢ine, odnosno osoba koju on ovlasti, na ¢iji 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: osobe koja je narucila robu ili uslugu, osobe koja je
provjerila racunsku 1 formalnu kontrolu rac¢una ( likvidator ) i osobe koja je odobrila
placanje.

PROVJERA RACUNA

Kontrolom racunske ispravnosti utvrduje se racunska toc¢nost 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 robe / radova / usluga za Opcéinu
RuzZi¢ je nacelnik Op¢ine.

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

Nacelnik Op¢ine ili osoba koju on ovlasti obavlja sustinsku kontrolu racuna §to znaci
da isti mora odgovarati narudzbi ili ugovoru. Proracunu i planiranoj dinamici izvr§avanja
proracuna, kao i provode li se pri koristenju sredstva propisani postupci o nabavi roba, usluga
I ustupanja radova.

Racuni koji zadovoljavaju racunsku i formalnu kontrolu racunovodstveni referent

U prilogu rac¢una dostavlja se dokumentacija na temelju koje je preuzeta obveza na
teret Proracuna Op¢ine Ruzi¢ ( narudzbenica, ugovori, rjesenja, odluke, zakljucci 1 drugo)

ISPLATA I CUVANJE RACUNA

Svaki ulazni racun mora odobriti potpisom nacelnik Op¢ine ili osoba koju on ovlasti.

Na temelju kontroliranog ( likvidiranog ) i ovjerenog racuna, nacelnik Op¢éine ili osoba
koju on ovlasti vrsi isplatu na teret proracunskih sredstava.

Racuni se odlaZu 1 ¢uvaju na nacin i u roku propisanom Pravilnikom o proracunskom
racunovodstvu i1 ratunskom planu.

Clanak 3.

Prilikom nabave roba / radova / usluga malih vrijednosti Cije se placanje vrsi
gotovinom iz blagajne, ne provodi se procedura propisana ¢lankom 2. ove procedure nego
Nacelnik Op¢ine svojim potpisom odobrava nabavu i placanje te jamci za to¢nost podataka po
racunu.



Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja, a objavit ¢e se na sluzbenoj Internet
stranici Op¢ine Ruzic.

NACELNIK
Josip Sucié



