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Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju i
predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19)
ministrica poljoprivrede donosi Proceduru zaprimanja, kontrole i plaéanja raéunovodstvene
dokumentacije u Ministarstvu poljoprivrede

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja, kontrole i placanja ra¢unovodstvene elektronicke
dokumentacije i ra¢unovodstvene dokumentacije u papirnatom obliku koja ¢ée imati, odnosno
ima utjecaja na promjenu u financijskoj i nefinancijskoj imovini poslovnih knjiga Ministarstva
poljoprivrede, njene provjere u odgovarajuéim ustrojstvenim jedinicama/upravnim odjelima,
odobravanja i pravovremenog placanja osim ako posebnim propisom nije drugacije uredeno.

Clanak 2.

KnjiZenje i evidentiranje u poslovnim knjigama Ministarstva poljoprivrede temelji se na
vjerodostojnim, istinitim, urednim i prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama.
Uredna je ona knjigovodstvena isprava iz koje se nedvosmisleno moZe utvrditi mjesto, vrijeme
njezina sastavljanja te sadrZaj, a vjerodostojna knjigovodstvena isprava treba biti istinita i
sadrZavati sve podatke o nastalom poslovnom dogadaju.
Kako bi knjigovodstvena isprava bila vjerodostojna, uredna i ispravna mora sadrzavati sljedeée
bitne podatke:

e naziv, adresu, osobni identifikacijski broj (OIB) izdavaoca i primatelja isprave

e broj, datum i mjesto izdavanja isprave

e koli¢inu i uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga
kratki opis poslovnog dogadaja
vrijednost poslovnog dogadaja
posebno iskazanu vrijednost poreza (vrijednost bez PDV-a, PDV, vrijednost s PDV-om)
broj narudzbenice ili ugovora nije element rauna koji je propisan zakonom ili nekim
propisom pa Cesto nedostaje na ra¢unima kada ih ispostavljaju trgovacka drustva te se tada
nakon povezivanja ru¢no upisuje.

Knjigovodstvenom ispravom smatra se pisani dokument i dokument primljen elektroni¢kim
putem.

eRacun kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektroni¢ki dokaz o nastaloj poslovnoj
promjeni koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom elektroni¢kom obliku, sukladno
zakonskim propisima, koji omogucéuje njegovu automatsku, elektroni¢ku obradu.

Clanak 3.

Ministarstvo poljoprivrede nakon uspostave sustava za elektroni¢ko zaprimanje i obradu raduna
sukladno Zakonu o elektronickom izdavanju raduna u javnoj nabavi (NN 94/18) vodi dvije
evidencije zaprimanja ra¢unovodstvene dokumentacije:

1) zaprimanje raCunovodstvene dokumentacije u elektroniCkom obliku putem FINA
servisa eRadun za drZavu kojeg vodi Uprava za financijske poslove i javnu nabavu
Ministarstva poljoprivrede;

2) zaprimanje racunovodstvene dokumentacije u papirnatom obliku koju vodi pisarnica
Ministarstva poljoprivrede.



Clanak 4.

Kontrolom raunske ispravnosti utvrduje se rafunska tonost iskazanih iznosa na
knjigovodstvenoj ispravi, dok kontrola formalne ispravnosti provjerava jesu li u ispravi navedeni
svi bitni podaci te jesu li potpisani od strane odgovornih i ovlastenih osoba.

Kontrolom sustinske ispravnosti utvrduje se da je knjigovodstvena isprava izdana u skladu s
narudZbenicom ili ugovorom, prora¢unom i planiranom dinamikom izvr$avanja proracuna, kao i
da se pri koriStenju sredstava provode propisani postupci o nabavi roba, usluga i ustupanja
radova. Celnik ustrojstvene jedinice odgovorne za program/aktivnost/projekt na teret kojeg je
narucena roba/usluga/radovi, odnosno osoba koju on ovlasti, potpisom/odobrenjem jaméi da je
isprava istinita i da realno prikazuje nastali poslovni dogadaj.

Clanak 5.

Na razini ustrojstvenih jedinica obvezno se obavlja kontrola koja podrazumijeva:

e provjeru valjanosti postojanja obveze i na kojoj aktivnosti, izvoru i stavci su proraéunom
osigurana sredstva za predmetnu namjenu

e provjeru sadrzi li raun referencu na broj narudZbenice/ugovora temeljem kojeg su
roba/usluge/radovi isporuceni te se isto obvezno upisuje ako nije navedeno na raéunu

e provjeru da racun sadrzi detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu
i specifikaciji roba/usluga/radova sukladno odobrenoj narudZbenici ili potpisanom
ugovoru

e provjeru da je iz primke, otpremnice i drugog odgovarajuéeg dokumenta potpisanog od
skladiStara ili druge osobe zaduZene za zaprimanje robe i dobavljada vidljivo da je
prilikom preuzimanja robe utvrdena koli¢ina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe

e provjeru da postoji izvjestaj o obavljenoj usluzi, odnosno druga vrsta pisanog odobrenja
ili dokumentacije kojom se potvrduje izvrSenje usluge

e provjeru da o izvedenim radovima postoji odobrena privremena, odnosno konacna
obracunska situacija.

Clanak 6.

Prilikom isporuke opreme/izvodenja radova na razini ustrojstvenih jedinica obvezno je izvrsiti
provijere:
e oprema je isporucena/radovi su izvedeni na na¢in utvrden ugovorom
e oprema je isporu¢ena/radovi su izvedeni u skladu s vremenskim rokovima iz ugovora
e oprema je isporuéena/radovi su izvedeni u skladu sa zahtjevima koli¢ine i kvalitete iz
ugovora
e oprema je isporuc¢ena/radovi su izvedeni na lokacijama koje su navedene u ugovoru
e oprema je isporu¢ena/radovi su izvedeni prema opisu iz ugovora
e oprema je isporu¢ena/radovi su izvedeni sukladno nacrtima, analizama, modelima i
uzorcima iz ugovora
e oprema je instalirana i u upotrebi

Clanak 7.

Preslika dokumentacije temeljem koje je izvr§ena kontrola prilaZe se uz raun u pisanom obliku
odnosno ucitava kao privitak uz racun u elektroni¢kom obliku a ¢uva se i u ustrojstvenoj jedinici
u kojoj je obavljena kontrola.



Nakon obavljene kontrole u ustrojstvenoj jedinici, osoba koja je ovlastena za kontrolu svojim
potpisom ili memoriranom Sifrom ovlastenja za transakciju jaméi da je dokumentacija istinita i
da realno prikazuje poslovnu promjenu/transakciju.

Najkasnije 3 dana nakon primitka valjano sastavljenog ra¢una/zahtjeva za placanje koje je izdao
dobavljac/korisnik sredstava, knjigovodstvene isprave koje zadovoljavaju kriterije za kontrolu
(likvidaciju) knjigovodstvenih isprava, ustrojstvena jedinica odgovorna za projekt/aktivnost
dostavlja u Upravu za financijske poslove i javnu nabavu u Sektor za proracun, financijsko
upravljanje, raCunovodstvene poslove 1 stratesko planiranje.

U sluéaju da nadlezna ustrojstvena jedinica prilikom su$tinske kontrole osporava eRacun
djelomicno ili u cijelosti duzna je isti uz obrazloZenje odbiti. Osporeni eRafun ¢e se putem
informacijskog posrednika vratiti isporucitelju. U sluéaju da nadleZna ustrojstvena jedinica
prilikom sustinske kontrole osporava ra¢un u papirnatom obliku, djelomi¢no ili u cijelosti, duzna
je uz obrazloZenje isti vratiti isporucitelju.

Clanak 8.

Sektor za proracun, financijsko upravljanje, raGunovodstvene poslove i strate§ko planiranje
obavlja raunsku i formalnu kontrolu zaprimljenih racuna, koje ukljuéuju i provjeru jesu li
obavljene suStinske kontrole od strane ustrojstvenih jedinica koje su zaprimile
robu/radove/usluge. Provjerava se sadrze li raCuni sve formalne elemente i provjerava se
racunska ispravnost.

Knjigovodstvene isprave koje ne ispunjavaju kriterije kontrole vracaju se ustrojstvenoj jedinici
odgovornoj za projekt/aktivnost s primjedbom.

Knjigovodstvene isprave koje zadovoljavaju kriterije kontrole Sektor za proratun, financijsko
upravljanje, racunovodstvene poslove i strate§ko planiranje knjiZzi odnosno unosi u analitiCke
evidencije te u glavnu knjigu. Priprema se odobrenje isplate odnosno nalog za pla¢anje, koji
ukljucuje i provjeru datuma dospijeca plac¢anja, kontrole poziva na broj pri placanju racuna i sl.

Clanak 9.

Celnik Ministarstva ili osobe koje ovlasti &elnik , potpisom na ispravi ili memoriranom §ifrom
ovlastenja za transakciju jaméi da je isprava istinita i da realno prikazuje poslovnu promjenu te
odobrava isplatu na teret proracunskih sredstava.

Rok za ispunjenje nov¢ane obveze po€inje te¢i od dana kad je Ministarstvo primilo racun ili
drugi odgovarajuéi zahtjev za isplatu.

Ukoliko zbog nepravovremene likvidature od strane ustrojstvene jedinice odgovorne za
projekt/aktivnost dode do kasnjenja u rokovima plaéanja te obraduna zateznih kamata,
odgovorna je nadleZna ustrojstvena jedinice odgovorna za projekt/aktivnost.

Clanak 10.

Procedura zaprimanja, kontrole i placanja elektroni¢kih ra¢una i rauna u papirnatom obliku
provodi se kroz sljedece aktivnosti prikazane u Tablici I i Tablici II.:
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Clanak 11.

Sva odobrenja placanja eRacduna i raCuna u papirnatom obliku u Ministarstvu poljoprivrede
odobravaju se prema sljedeé¢em:

Uloga Potpisnik Iznos
-nalogodavac Celnici uprava odnosno glavna tajnica - NeoVisno o iznosu
sukladno odlukama/potpisnim kartonima i
nadleznosti
-raunopolagac Voditelj/ica Sluzbe za racunovodstvo i/ili | - neovisno o iznosu

Voditelj/ica Odjela za knjigovodstvene
poslove i evidentiranje nefinancijske imovine (
u odsutnosti voditelja/ice sluzbe i voditelja/ice
odjela  ulogu  raCunopolagata  obavlja
nacelnik/ica sektora)

-kontrolor Celnik Uprave za financijske poslove i javnu | - neovisno o iznosu
nabavu
-ovjerovitelj Celnik Ministarstva - sukladno ovlastenju

DrZzavni tajnici

Celnik Uprave za financijske poslove i javnu

nabavu

Nakon povratka odobrenja isplate sa potpisa ista se upuéuju na placanje putem Sustava drzavne
riznice Republike Hrvatske (SDR).
Clanak 12.

Svi racuni sa pripadaju¢om racunovodstvenom dokumentacijom odlazu se i ¢uvaju sukladno
zakonskim propisima.

Clanak 13.
Za postupanje po ovoj Proceduri odgovorni su ¢elnici svih ustrojstvenih jedinica Ministarstva.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i sluzbenoj
internetskoj stranici Ministarstva poljoprivrede.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura Urbroj: 525-06/0308-17-3 od 17.
listopada 2017. godine, te Izmjene i dopune Procedure Urbroj: 525-06/1452-18-4 od 06.
lipnja 2018. godine.



