REPUBLIKA HRVATSKA

POZESKO SLAVONSKA ZUPANIJA
OPCINA CAGLIN
Op¢inski nacelnik

KLASA: 024-04/23-01/4
URBROJ: 2177-3-2-24-1
Caglin, 20. lipnja 2023. godine

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opéine Caglin (SluZbeni glasnik Opéine Caglin br.2/23.),
a u svezi s Clankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine", broj 111/18. i
83/23.) i ¢lankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine", br. 95/19.), op¢inski na¢elnik Opéine Caglin
donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA, LIKVIDACIJE I PLACANJA
RACUNA U OPCINI CAGLIN

Clanak 1.
Ovom Procedurom zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog
pla¢anja (u nastavku teksta: Procedura) ureduje se nadin postupanja s ra¢unima u
sklopu rada Op¢ine éaglin (u nastavku teksta: Opéina).

Clanak 2.
Osnovni cilj Procedure je kontrola, evidentiranje i placanje racuna prema dospijecu, a sve kako
bi se izbjegli glavni rizici: gubitak i oStecenje raéuna, nemoguénost pronalazenja raCuna ili
nemogucnost placanja racuna.

Clanak 3.
Procedura zaprimanja rauna krece sa zaprimanjem e-ra¢una od strane zaposlenika Op¢ine.
Nakon zaprimanja e-rafun se pretvara u papirnati oblik na naéin da se iz PDF formata ispisuje
na papir. Na ispisani ra¢un osoba odgovorna za zaprimanje raduna stavlja Stambilj i upisuje
datum zaprimanja.

Clanak 4.

Nakon zaprimanja ra¢una slijedi raGunovodstvena i formalna kontrola ratuna kojom se
provjerava:

- Jeli racun originalan ili valjana preslika originala (potpisana i ovjerena),

- Jeliiznos na rac¢unu u skladu s ugovorenim iznosom/iznosom na narudzbenici,
- Jesu li broj i naziv ugovora navedenog na ra¢unu tocni,
- Jeli naveden broj racuna,



Tocnost naziva i adresa dobavljaca,

Tocnost naziva i adresa ugovaratelja/naruditelja,

Je li datum potpisivanja ugovora/narudzbenice prije datuma izdavanja ra¢una,
Odgovara li broj Zirora¢una dobavljaca broju Zirora¢una navedenog na ugovoru,
Odgovara li valuta pla¢anja navedena na ra¢unu ugovorenoj,

Je li iznos PDV-a istaknut na racunu,

Je li zakonski temelj po kojem je obracunat porez istaknut na racunuii je li valjan,
Je li kona¢na obracunska situaciju potpisana od strane nadzornog inZenjera (u
slu¢aju pla¢anja za radove),

Sadrzi li ra¢un popuste i je li popust naveden na ra¢unu uzet u obzir u iznosu
navedenom u ugovoru.

Clanak 5.

Ako je raCun prosao raéunovodstvenu i formalnu kontrolu upucuje se opéinskom nacelniku na
uvid. Op¢inski nacelnik svojim potpisom potvrduje da je radun odobren, te ga djelatnik koji ga
Jje zaprimio moZe kao takvoga knjiziti odnosno moze ga u e-sustavu ,,prihvatiti.

Sustinskom kontrolom provjerava se:

Je li roba/oprema isporucena,

Je li roba/oprema isporu¢ena u skladu s rokovima navedenim u ugovoru,
Odgovara li roba/oprema u svim svojim dijelovima specifikaciji i zahtjevima iz
ugovora,

Odgovara li koli¢ina isporucene robe/opreme narucenoj Kolifini i wvrsti
definiranoj ugovorom,

Je li roba/oprema stavljena u upotrebu,

Je li roba/oprema testirana,

Jesu li dostupni svi dokumenti vezani uz isporuku (upute o koristenju, jamstveni
listovi, priruénici o rukovanju i sl.),

Jesu li dokazi o testiranju opreme dostupni,

Je li usluga izvrsena,

Je li usluga izvrSena na vrijeme u skladu s rokovima iz ugovora,

Je li dostupan dokaz o izvrSenoj usluzi (izvjesce),

Je li usluga izvrSena na nacin kako je definirano ugovorom,

Jesu li radovi izvrseni,

Jesu li radovi izvrSeni u skladu s ugovorom,

Jesu li rijeSeni problemi koji su uoceni tijekom provodenja radova i o ¢emu
postoje izvjeséa,

Jesu li raspolozZiva financijska sredstva za isplatu.

Clanak 6.

Nakon racunovodstvene i sustinske kontrole racuna odobrava se njegovo placanje i
evidentiranje. Odobrenje daje op¢inski nacelnik. Ra¢un je spreman za upis u knjigu ulaznih
raCuna gdje mu se dodjeljuje broj ulazne fakture, nakon ¢ega slijedi knjigovodstvena obrada i
priprema se nalog za placanje. Odobrenje naloga za pla¢anje ra¢una potpisuje opéinski nacelnik
i to potpisom na zbrojni nalog.



Clanak 7.

Procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog placanja:

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMEN ROK
broj T
1. Primitak e-ra¢una Referent za e-racun dnevno
financije
2. Pretvaranje e-raCunau | Referent za Vizualizirani e- | Istoga dana kao i
papirnati oblik financije raéun u zaprimanje ra¢una
papirnatom obliku
3 Zaprimanje racuna u Referent za opcée Ulazni ra¢un U trenutku
papirnatom obliku poslove zaprimanja ra¢una
4. Racunovodstvena Referent za Vizualizirani e- | U trenutku
kontrola ra¢una financije racun u zaprimanja racuna,
papirnatom najkasnije 2 radna
obliku, ulazni dana od dana
racuni s privitcima| zaprimanja racuna
3 E-racun nije pros$ao Referent za Vizualizirani e- | U trenutku
formalnu i/ili financije racun u zaprimanja racuna,
racunovodstvenu papirnatom najkasnije 2 radna
kontrolu obliku, ulazni dana od dana
racun s privitcima,| zaprimanja racuna
obavijest 0
odbijanju
6. Odbijanje e-racuna Referent za E-racun U trenutku
kroz aplikaciju financije zaprimanja racuna,
najkasnije 2 radna
dana od dana
zaprimanja rauna
7. Prihvaéanje e-racuna Referent za E-racun U roku od 2 radna
kroz aplikaciju financije dana od zaprimanja
vizualiziranih e-
rauna
8. Sustinska kontrola e- Opéinski nacelnik Vizualizirani e- | U trenutku
racuna i pripremljenih racun u zaprimanja racuna,
ulaznih ra¢una papirnatom najkasnije sljedeceg
obliku, ulazni radnog dana
racun s privitcima,
izvjesce o kontroli
9. Odobrenje racuna za Op¢inski nacelnik racun NajviSe 2 dana od

placanje i evidentiranje

dana zaprimanja
ra¢una




10. Obrada racuna Referent za Racéun/knjiga Najvise 1 dan po
financije ulaznih rac¢una odobrenju placanja
1 evidentiranja
11. Kontiranje i knjiZenje Referent za Racunski plan Najvise 7 dana od
financije dana zaprimanja
racuna, najkasnije
unutar mjeseca na
koji se racun odnosi
12. Priprema za placanje Referent za Nalog za plac¢anje | Prema datumu
racuna financije dospjeca
13. Potpisivanje naloga za | Opéinski nacelnik Nalog za placanje | Prema dospijec¢u
plac¢anje racuna placanja
Clanak 8.

Primljeni rauni unose se u knjigovodstveni program te u digitalnom obliku u pisarnicu Op¢ine.

Clanak 9.

Racuni koji se zaprimaju isklju¢ivo u fizickom obliku (nisu e-rauni) se obraduju na isti na¢in
kao 1 e-raCuni, izuzevsi dio preuzimanja kroz sustav, ispisa u fizi¢ki oblik ili odbijanja kroz
sustav.

Clanak 10.
Donosenjem ove procedure prestaju vaziti Procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i

pravovremenog plaéanja u Opéini Caglin od 30. travnja 2012.godine, KLASA:400-06/12-01/1,
URBROJ:2177/03-03/12-1.

Clanak 11.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na Oglasnoj ploci
Opéine Caglin i na sluZbenoj internetskoj stranici Opéine Caglin.

Op¢inski nacelnik




