Na temeljuclanka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave igkdlnoj odgovornosti i
izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodneowine”, br. 78/11) i¢lanka 57. Statuta
Opc¢ine Funtana ("Sluzbeni glasnik épe Funtana"”, br. 2/13), @pski na&elnik Optine

Funtana donosi

NAPUTAK
0 postupku zaprimanja i kontrole ulaznih ra¢una

Ovim Naputkom propisuje se postupak zaprimanjantiate ulaznih réuna kojeg su duzni
primjenjivati sva tijela Ofine Funtana.

Na raunima koji se zaprimaju i terete Prowa Optine Funtana moraju biti navedeni svi
zakonski elementi taina i to:

1. mjesto izdavanja taina, broj rduna i datum izdavanjadana,

2. ime, odnosno naziv, adresu i OIB poduzetnika lkojigpordio dobra ili usluge
(prodavatelja),
ime, odnosno naziv, adresu i OIB osobe kojoj suadbusluge isporéene (kupca),
kolicinu i uobiajeni trgovaki naziv ispordenih dobara ili usluga,
datum isporuke dobara, odnosno obavljanja usluge,
iznos naknade (cijene) isp@enih dobara ili obavljenih usluga, razvrstano po
pojedinim poreznim stopama,
popuste ili rabate ako nisu ukdeni u jedinénu cijenu,
iznos poreza, razvrstano po pojedinim poreznimastapi
zbrojni iznos naknade i poreza.
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Zaprimljeni r&uni sadrze referencu na broj narudzbenice / ugovar@melju kojeg su roba /
usluge / radovi isporieni, odnosno na drugi odgovardjprinvaceni podnesak u poslovanju
izmedu pravnih i fizekih osoba.

Rauni sadrze detaljnu specifikaciju roba / uslugaatlova koje odgovaraju opisu |
specifikaciji roba / usluga / radova definiranifrudZbenicom odnosno ugovorom.

V.

SluZzbena osoba za svaki ulazniua obavlja matematku kontrolu ispravnosti iznosa koji je
zara&unan, a Sto naztiaje na réunu ili dokumentu uz fun. Ujedno provjerom sustine
ratuna i dokumentacije obavljenih usluga, radova, sdnonabave robe; danu dodjeljuje
oznake proréunskih klasifikacija potrebne za evidentiranje waldrtkim evidencijama i
glavnoj knjizi, potpisom odobrava (potiuje) svaki ulazni réun te ga dostavlja zajedno s
narudzbenicom, odnosno ugovorom 8tem suradniku za protan u Sto kréem roku, a
najkasnije dva dana prije datuma dosjelaanja r&una.

Struweni suradnik za protain provjerava postojanje potpisa i drugih oznakgmea se moze
potvrditi da je r&aun odobren za evidentiranje u poslovnim knjigamakd®h izvrSene
formalne kontrole na ulaznoméanu i izvrSenog evidentiranja ulaznoguaa, isto ovjerava
svojim potpisom na raunu, u dijelu: Likvidirano.



Nakon Sto su kauni kontrolirani i evidentirani na prethodno naveda&in, prosljetuju se
naelniku ili procelniku koji svojim potpisom odobrava ghmnje.

V.

Ukoliko ulazni r&un sadrzajno ne obuhée potrebne elemente propisane ovim Naputkom,
sluzbena osoba koja jectan zaprimila, duzna je &an vratiti izdavatelju (prodavatelju) u Sto
kracem roku, s obrazloZenim razlogom éeiaja r&una.

VI.

Svi sluzbenici obvezni su pridrzavati se postupkagpizanog ovim Naputkom.
Za neposStivanje postupka propisanog ovim Naputkdmibenici odgovaraju ptelniku,
odnosno nélniku Ogine Funtana.

VII.

Ovaj Naputak stupa na snagu danom donoSenja, &ebiostupan svim sluzbenicima
Jedinstvenog upravnog odjela dostavom putem e-nhalgavom na web stranici Ome
Funtana, www.funtana.hr.
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