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PROCEDURA
ZAPRIMANJA RACUNA,PROVJERE RACUNA I PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere racuna te
pravovremenog pla¢anja racuna u JVP Grada Krapine .

Clanak 2.

Postupak zaprimanje i provjere racuna te placanja po ra¢unima u JVP Grada Krapine
obavlja se po sljede¢oj proceduri:

ZAPRIMANJE RACUNA

Referent za raCunovodstveno- administrativne poslove preuzima racune dostavljene
putem postanskog ureda ili osobno od dobavljaca te ih upisuje u knjigu primljene poste isti
dan po primitku ra¢una te na racun stavlja Stambilje koji sadrze ,,Ulazni broj i datum®.
,»Likvidirao“ 1 ,,Isplatu odobrava“.

Ulazni racun upisuje u Knjigu ulaznih racuna. Upisuju se slijedeci podaci: redni
broj(ulazni broj), datum primitka racuna, broj ra¢una,datum izdavanja racuna, naziv i sjediste
dobavlja¢a, OIB dobavlja¢a,ukupan iznos ra¢una s porezom,datum i na¢in plac¢anja racuna.
Prije upisivanja u Knjigu ulaznih racuna obavlja se ra¢unska, formalna i suStinska kontrola.

FORMALNA I RACUNSKA KONTROLA

Kontrolom formalne ispravnosti provjerava se slijedece:
-da li je raCun originalan
-da li sadrzi sve bitne elemente: datum 1 mjesto izdavanja te broj ratuna, ime(nazov), adresu 1
OIB dobavljaca, broj ziro racuna, koli€inu i vrstu isporuc¢enih roba/radova/usluga, datum
isporuke te ukupan iznos cijene s porezom, datum dospijeca, potpis i pecat ovlastene osobe
koja je izdala racun
-da li sadrzi referencu na broj narudzbenice/ugovora na temelju kojeg su roba/radovi/usluge
isporuceni
-da li sadrzi detaljnu specifikaciju roba/radova/usluga koje odgovaraju opisu definiranom u
narudzbenici ili ugovoru
-da li je iznos na racunu u skladu s ugovorenim iznosom



-da li racuni za isporucene radove/usluge imaju u privitku radni nalog, a ra¢uni za isporuc¢enu
robu otpremnicu.

Kontrolom racunske ispravnosti utvrduje se racunska to¢nost iskazanih iznosa na
racunu.

SUSTINSKA KONTROLA

Kontrolom sustinske ispravnosti provjerava se slijedece:
-odgovara li racun stvarnoj realizaciji odnosno jesu li roba/usluga/radovi stvarno isporuceni i
da li su isporuceni u vrsti,koli¢ini i kvaliteti i ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ ponude.

Clanak 3.

Odgovorna osoba zaduzena za obavljanje narudzbi robe/radova/usluga za JVP Grada
Krapine je zapovjednik JVP Grada Krapine.

Racunovodstveno-administrativni referent obavlja ra¢unsku, formalnu i sustinsku
kontrolu rac¢una u trenutku zaprimanja racuna i potpisuje se na mjesto gdje je stavljen Stambilj
»Likvidirao* ukoliko ra¢un zadovoljava navedene oblike kontrole.

Racuni koji ne zadovoljavaju ra€unsku,formalnu 1 suStinsku kontrolu vracaju se
posiljatelju s obrazlozenim razlogom vra¢anja racuna.

Racuni koji zadovoljavaju racunsku,formalnu i sustinsku kontrolu upisuju se u Knjigu
ulaznih racuna te se dostavljaju odgovornoj osobi, zapovjedniku JVP Grada Krapine na
ovjeru. Odgovorna osoba, zapovjednik JVP Grada Krapine potpisuje svaki racun pojedinacno
na mjestu gdje je otisnut Stambilj ,,Odobrava se isplata““. Nakon ovjere odgovorne 0sobe,
racunovodstveno-administrativni referent vrsi kontiranje i knjizenje racuna u glavnoj knjizi
temeljem zakonskih propisa u roku od 7 dana od zaprimanja racuna.

Clanak 4.

Pla¢anje racuna obavlja se najkasnije do datuma dospije¢a navedenog na racunu.

Clanak 5.

Ulazni racuni se odlazu i ¢uvaju na nacin i rokovima propisanim Zakonom o
financijskom poslovanju i raCunovodstvu proracunskih i izvanproracunskih korisnika.

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja .

Zamijenik predsjednika U.V.
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