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Na temelju ¢lanka 38. Statuta Opcine Ra$a ("Sluzbene novine Opc¢ine Rasa", broj 4/09, 5/13,
4/18, 2/21, 3/23 — prociscéeni tekst), a u skladu s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(,Narodne novine* broj 111/18) i odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (,Narodne novine“ broj 95/19), Opc¢inska naéelnica Opéine Rasa dana 30. lipnja
2023. godine donijela je slijedecu

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
| PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog
plac¢anja u Opéini Rasa, osim ako posebnim propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja raCuna, njihove provjere i pravovremenog placanja provodi se po
slijedecoj proceduri:

Rbr Dijagram tijeka Odgovornost Opis aktivnosti Rok
1 Zaprimanje Nadlezni referent u - Racuni se zaprimaju u pisarnici i Isti dan ili
raéuna pisarnici (racuni financijama / raunovodstvu i na iste | iduéi radni
zaprimljeni poStom) / se unosi datum zaprimanja dan
Nadlezni referent u - Dostavljaju se na pregled i signiranje
financijama / Opc¢inskoj nacelnici
racunovodstvu (e-racuni) | -  Prosljeduju se u financije /
raéunovodstvo
2 Formalna i Nadlezni referent u - Formalna kontrola podrazumijeva 3-5 dana od
matematicka financijama / kontrolu da li su na zaprimljenim zaprimanja
kontrola rauna raCunovodstvu raCunima navedeni svi zakonski racuna

elementi raCuna

- Matemati¢ka kontrola podrazumijeva
kontrolu ispravnosti zaracunatih
iznosa

- Racun u papirnatom obliku / e-racun
koji nije prosao formalnu i/ili
matematic¢ku kontrolu vraca se
posiljatelju pismenim putem ili odbija
putem aplikacije e-raduna uz




navodenje razloga vrac¢anja ili
odbijanja

Sustinska kontrola
racuna

Opc¢inska nacelnica /
Procelnik / Sluzbenik koji
je nabavu roba, radova ili
usluga inicirao / predlozio
ili u istoj sudjelovao

Sustinska kontrola podrazumijeva
kontrolu odgovara li isporu¢ena roba
/ obavljena usluga / izvedeni radovi
vrsti, koli¢ini, kvaliteti i ostalim
specifikacijama iz ugovora /
narudzbenice, ponude ili drugog
odgovaraju¢eg dokumenta
Zaprimljeni racuni se kompletiraju sa
popratnom dokumentacijom (odluka,
zaklju€ak, ugovor, narudzbenica,
otpremnica, radni nalog, zapisnik i
sl.)

Potvrda izvrSenja obavljene usluge
ovisi 0 samoj vrsti usluge. Ako je
ugovorom / narudzbenicom utvrdeno
da odredeni sluzbenik prati provedbu
ugovora / narudzbenice tada je
njegov potpis dovoljan za potvrdu
izvrSenja te usluge. Potpis Nacelnice
/ ProCelnika i/ili nadleznog
sluzbenika moze biti dovoljan za
potvrdu izvrSenja usluge / nabave
robe i u odredenim drugim
situacijama u kojima nije raspoloziva
druga dokumentacija kojom se
potvrduje izvrSenje usluge / nabave
robe

U slu€aju da je racun u papirnatom
obliku / e-racun neispravan, odnosno
nije prosao sustinsku kontrolu vraca
se posiljatelju pisanim putem ili
odbija putem aplikacije e-racuna uz
navodenje razloga vracanja ili
odbijanja

Ukoliko neispravan racun u pisanom
obliku poSiljatelju vraca sluzbena
osoba izvan sluzbe financija /
raCunovodstva, preslika vraéenog
racuna dostavlja se u financije /
raéunovodstvo na znanje

Najvise 5
dana od
zaprimanja
raCuna

Obrada i
kontiranje raduna

Nadlezni referent u
financijama /
racunovodstvu

Razvrstavanje ratuna prema
vrstama rashoda, programima
(aktivnostima i projektima)

Najvide 6
dana od
zaprimanja
raduna

Odobrenje rauna
za evidentiranje i
placanje

Op¢inska nacelnica /
Procelnik

Nakon obavljenih svih kontrola
odobrava se evidentiranje i plac¢anje
Odobrenje za isplatu sadrzi ovjeru
Opcinske nacelnice da je upoznata s
poslovnim promjenama koje
proizlaze iz dokumenta te da
odobrava isplatu na teret
proradunskih sredstava

Najvise 8
dana od
zaprimanja
racuna

Knjizenje rauna

Nadlezni referent u
financijama /
racunovodstvu

Upis racuna u racunovodstvene
programe (knjigu ulaznih racuna,
saldakonti i financijsko
knjigovodstvo)

Unutar
mjeseca na
koji se
odnosi raéun

Priprema i
pla¢anje racuna

Nadlezni referent u
financijama /
raCunovodstvu

Opc¢inska nacelnica,
Procelnik

i /ili druga osoba
ovlastena za potpisivanje
naloga za pla¢anje

Nalozi za pla¢anje racuna predlazu
se i pripremaju uvidom u otvorene
stavke, nastanak duznic¢ko
vjerovni¢kog odnosa i dospijece
obaveza te stanje sredstava na
raéunu

Odobrenje naloga za pla¢anje
potpisuju dvije ovlastene osobe

Prema
datumu
dospije¢a
racuna

Evidentiranje

Nadlezni referent u

Na radunima se upisuje datum

Nakon




pla¢anja racuna i financijama / plac¢anja ili broj izvoda banke pla¢anja
odlaganje racuna | raCunovodstvu - Racuni se odlazu u registratore racuna
prema broju iz knjige ulaznih racuna
i Cuvaju na nacin i u rokovima
propisanim Pravilnikom o
proracunskom racunovodstvu i
Racdunskom planu

Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna,
njihove provjere i pravovremenog placanja KLASA: 022-05/19-01/42, URBROJ: 2144/02-
01/01-19-10 od 18. listopada 2019. godine.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci
Opcine i na web stranici Opc¢ine Rasa (www.rasa.hr).

OPCINSKA NACELNICA
mr.sc. Glorija Paliska, dipl.ing.stroj., v.r.

Dostaviti:
1. Sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela - ovdje
2. Arhiva akata Opc¢inske nacelnice — ovdije




