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REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA RAZANAC

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 400-01/23-01/39
URBROJ:2198-11-02-23-1
RaZanac, 05.svibnja 2023. godine

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj 111/2018.) i
Clanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj
95/19), nacelnik Op¢ine Razanac, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE I PLACANJA RACUNA
Clanak 1.

Ovom Procedurom zaprimanja, provjere i placanja racuna (u daljnjem tekstu: Procedura)
ureduje se nain zaprimanja racuna 1 njihove provjere u Op¢ini Razanac.

Clanak 2.

Osnovni cilj Procedure je kontrola, evidentiranje 1 placanje raCuna prema dospijecu, a sve kako
bi se izbjegli glavni rizici: gubitak i oSte¢enje racuna, nemogucnost pronalazenja racuna ili
nemogucnost plac¢anja racuna.

Clanak 3.

Zaprimanje racuna polazi od zaprimanja e-racuna od strane ra¢unovodstvenog referenta/viSi
struéni suradnik za financije Koji obavlja racunsku i formalnu kontrolu racuna. Nakon
zaprimanja e-racun se pretvara u papirnati oblik na nac¢in da se iz PDF formata ispisuje na papir.
Racunska i formalna kontrola obuhvaca sljedece provjere:

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

- iznos racuna u skladu je s ugovorenim iznosom/ iznosom na narudzbenici

- broj 1 naziv ugovora navedenog na racunu su tocni

- broj racuna je naveden

- naziv i adresa dobavljaca na racunu su tocni

- naziv i adresa ugovaratelja/narucitelja na ra¢unu su to¢ni

- datum izdavanja rac¢una je datum nakon potpisivanja ugovora/narudzbenica

- broj ziroracuna dobavljaca isti je broj Zirorac¢una navedenog na ugovoru

- datum dospije¢a naveden na racunu odgovara ugovorenom

- iznos PDV je istaknut na racunu

- zakonski temelj po kojem je obracunat porez je istaknut na raunu i valjan



- konac¢na obracunska situacija je potpisana od strane nadzornog inZenjera (u slucaju
placanja za radove)

- popust navedena na ugovoru uzet je u obzir u iznosu navedenom na ugovoru
U slucaju da racun ne podlijeze obvezi izdavanja e-raCuna, te se zaprima na pisarnici u
papirnatom obliku, svi sudionici procesa ovjeravaju original ili presliku originala zajedno sa
svom dokumentacijom prema odredbama ove Procedure.
Racunovodstveni referent ovjerava racun svojim potpisom uz naznaku datuma kontrole.
Ulazni racun koji ne ispunjava racunsku i/ili formalnu kontrolu vraca se posiljatelju s
primjedbom. Ulazni racun koji zadovoljava racunsku i formalnu kontrolu predaje se na
pisarnicu na urudzbiranje gdje dobiva svoj urudzbeni pecat s datumom i vremenom primitka,
klasifikacijskom oznakom i urudzbenim brojem. Nakon urudzbiranja racun se dostavlja
nadleznom sluzbeniku na kontrolu sustinske ispravnosti.

Clanak 4.

Nadlezni sluzbenik upravnog odjela koji je predlozio nabavu, koji je zaduZzen za pracenje
ugovora o provedbi radova obavlja suStinsku kontrolu ispravnosti koja obuhvaca slijedece
provjere:
- je li roba/oprema isporucena
- jeli roba/oprema isporucena u skladu s rokovima u ugovoru
- odgovara li isporu¢ena roba/oprema, izvrseni radovi ili obavljene usluge specifikaciji i
zahtjevima iz ugovora, dokumentaciji za nadmetanje, ponudi, narudzbenici i sl, i to po
kvaliteti, koli¢ini 1 cijeni
- je li roba/oprema stavljena u upotrebu
- je li oprema/ureda;j testirana
- jesu li dostupni svi dokumenti vezani za robu/opremu (upute o koristenju, jamstveni
listovi i sl.)
- je li oprema testirana
- je li sa¢injen zapisnik o izvrSenim uslugama, radovima
- jesu li radovi izvrSeni u skladu s ugovorom
- jesu li rijeSeni problemi koji su uoceni tijekom provodenja radova i o ¢emu postoje
izvjesca
- je li obraCunska situacija ovjerena od strane imenovanog nadzora
- jeli sacinjen zapisnik o prijemu nefinancijske imovine
- jesu li raspoloziva proracunska sredstva za isplatu

IzvrSenu sustinsku kontrolu osoba zaduZena za njihovo provodenje ovjerava svojim potpisom
na ra¢unu uz naznaku datuma njenog obavljanja.

Ako je, zbog odredenih specificnosti, nuzno da po razli¢itim elementima provjeru vrse dvije ili
viSe osoba potrebno je priloziti poseban obrazac na kojoj svaka od njih potvrduje one elemente
za koje je izvrsila provjeru, te se isti u originalu dostavlja ¢elniku ustrojstvene jedinice, a
skenirana preslika se u informacijskog sustavu uredskog poslovanja prilaze dokumentu samog
racuna.

U iznimnim slu¢ajevima, kad se ra¢un odnosi na usluge za koje nije potrebna potvrda
zaprimanja, ni posebna provjera koli¢ine 1 kvalitete, kao ni potvrda izvrSenja od strane struc¢ne
osobe, a posebno kad se radi o kontinuiranim uslugama (odvoz otpada, pausal po ugovoru za
odrzavanje informacijskog sustava i sl), kao 1 kad je Celnik tijela sam inicirao nabavu, za koju
ne postoji potreba provjere struéne osobe, smatra se da je sustinsku provjeru izvrSio sam celnik



ustrojstvene jedinice. U tom smislu potpis Celnika se smatra potvrdom da je celnik izvrSio
kontrolu.

Clanak 5.

Nakon obavljene sustinske kontrole, Celnik ustrojstvene jedinice ili osoba koju je on ovlastio
kompletira racun s ugovorom ili narudzbenicom, zapisnikom o obavljenoj usluzi, odnosno
otpremnicom, te eventualno primkom ili zapisnikom o prijemu nefinancijske imovine, ako se
radi o nabavi opreme.

Dokumentaciju kojom se kompletira racun, sluzbenik dostavlja celniku upravnog tijela u
originalu potpisane prema nadleznostima u Proceduri, a iste skenirane prilaze racunu, koji se
vodi u informacijskom sustavu uredskog poslovanja.

Tako kompletiran racun, ovjerava Celnik ustrojstvene jedinice, te ga prosljeduje sluzbeniku
Odsjeka za financije, prorac¢un i nadzor elektronski, a dokumentaciju kojom se kompletira racun
dostavlja sluzbeniku ra¢unovodstva u originalu zajedno sa rasporedom po programima,
projektima i aktivnostima u sklopu kojeg su predmetni rashodi planirani, a uz naznaku da su
rashodi planirani.

Rok izvrSenja je tri dana od kad je ulazni ra¢un zaprimljen iz pisarnice.

Clanak 6.
Op¢inski nacelnik po zaprimanju racuna (kroz informacijski sustav) provjerava priloge uz
racun, prethodne potpisnike, te svojim potpisom (u informacijskom sustavu) odobrava
knjizenje racuna i njegovo placanje te ga upucuje sluzbeniku Odsjeka za financije, proracun i
nadzor.

Clanak 7.

Nakon $to sluzbenik Odsjeka za financije, proracun i nadzor zaprimi racun, koji je prosao
prethodne opisane kontrole, sluzbenik zaduzen za evidentiranje ulaznih rac¢una u knjizi ulaznih
raCuna provodi provjere postoje li na ulaznom racunu svi potrebni potpisi: osobe koja je izvrsila
formalnu kontrolu, osobe koja je izvrsila sustinsku kontrolu, procelnika odjela, opéinskog
nacelnika, provjerava i odlaze originalnu dokumentaciju.

Nakon izvrSene provjere na ulaznom racunu provjera se potvrduje potpisom sluzbenika.
Racunu se dodjeljuje broj iz knjige ulaznih ra¢una i zavodi se u saldakonti evidenciju.

Rok izvrSenja je dva dana nakon sto je zaprimljen od nadleznog odjela.

Nakon §to je ra¢un zaveden u saldakonti evidenciju, sluzbenik zaduZen za kontiranje i knjizenje
knjigovodstvenih dokumenta u raCunovodstvu proracuna, unosi racune razvrstavajuci rashode
prema poziciji (po ekonomskoj, organizacijskoj, programskoj i funkcijskoj klasifikaciji, te
izvorima financiranja).

Nakon $to je racun zaveden u saldakonti evidenciju i racunovodstvu prorac¢una sluzbenik kojeg
odredi procelnik odjela priprema naloge za placanje, te ih prema dospijecu ili raspolozivosti
novCanih sredstva prosljeduje op¢inskom nacelniku i/ili osobama koje je on ovlastio da svojim
potpisom odobre placanje rauna.

Ulazni racuni se odlazu i ¢uvaju na nacin i u rokovima propisanim prema vaze¢im propisima.

Clanak 8.
Postupak zaprimanja i provjere racuna te placanja provodi se kako slijedi:

broj | AKTIVNOSTI

Redni | OPIS ODGOVORNOST DOKUMENT ROK




Primitak u Visi struéni suradnik za | eRacuni se dobivaju preko web | Istog dana
elektronickom financije/raCunovodstveni | aplikacije servisa eRacun od kao i
obliku i referent FINE, pohranjuje se, ispisuju i zaprimanje
pretvaranje e- na njih se stavlja prijamni racuna
racuna u Stambilj i upisuje datum
papirnati oblik zaprimanja
Zaprimanje Referent/administrativni | Na zaprimljeni racun upisuje se | U trenutku
racuna u tajnik datum (prijemni Stambilj, ispis zaprimanja
papirnatom iz aplikaciji, ru¢ni upis) primitka | racuna
obliku
Racunovodstvena | Visi stru¢ni suradnik za Formalna kontrola raCuna U trenutku
kontrola raCuna | financije/ra¢unovodstveni | (postojanja svih zakonskih zaprimanja
referent elemenata, postojanje reference | racuna,
na broj najkasnije
narudzbenice/ ugovora, dva dana od
postojanje popratnih dokumenta) | zaprimanja
Racunska (matematicka)
kontrole-provjera ispravnosti
iznosa na ra¢unu/ovjera
potpisom
E-racun nije Visi strucni suradnik za Izrada obavijesti da ra¢un nije U trenutku
proSao formalnu | financije/ra¢unovodstveni | proSao formalnu i/ili raunsku zaprimanja
i/ili racunsku referent kontrolu racuna,
kontrolu najkasnije
dva dana od
zaprimanja
Odbijanje e- Visi strucni suradnik za | Nakon provjere odbija se racun | U trenutku
racuna kroz financije/rac¢unovodstveni | Koji je zaprimljen u zaprimanja
aplikaciju referent elektronickom obliku ukoliko ne | racuna,
sadrzi sve potrebne elemente ili | najkasnije
je raunskim neispravan dva dana od
zaprimanja
Sustinska Sluzbenik zaduzen za Nakon sustinske kontrole 3 danaod
kontrola e-racuna | nabavu ili osoba koja je (kontrola odgovara li isporucena | zaprimanja
i primljenih inicirala nabavu roba/obavljena usluga/izvedeni | racuna
ulaznih ra¢una robe/koristenje radovi vrsti, kolicini, kvaliteti i
usluge/izvodenje radova | ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ponude i
dr.
Racuni se povezuju s popratnom
dokumentacijom —
ugovor/narudzbenica/otpremnica
Upisuje se datum kontrole na
racunu i potpis osobe koja je
izvrSila kontrolu
Odobrenje Op¢inski nacelnik ili Uz predocenje dokaza o Najvise dva
racuna za osoba koju on ovlasti obavljenoj sustinskoj i dana od
placanje 1 racunovodstvenoj kontroli dana
evidentiranje racuna (prethodni korak) zaprimanja

racuna




odobrava se njegovo placanje 1
evidentiranje

Na racunu se upisuje datum
odobrenja i potpis osobe koja ga
je odobrila

8. Obrada rac¢una Visi struéni suradnik za | Upis u knjigu ulaznih rac¢una i Najvise 1
financije/racunovodstveni | dodjela broja ulazne fakture dan po
referent odobrenju

placanja i
evidentiranja

9. KnjiZenje racuna | Visi struéni suradnik za | Razvrstavanje ra¢una prema 7 dana od
financije/Voditelj proracunskim klasifikacijama. dana
Odsjeka za financije, Vrstama rashoda, zaprimanja
proracun i nadzor programima/aktivnostima racuna,

/projektima i izvorima najkasnije

financiranja unutar

Unos u raCunovodstvenu mjeseca na

aplikaciju koji se racun
odnosi

10. Pla¢anje ratuna | Racunovodstveni referent | Priprema naloga za placanje Prema
/Voditelj odsjeka Odobrenje naloga za dospijecu
financijsko plac¢anje/potpis osobe ovlastene | racuna
racunovodstvenih za placanje
poslova

11. Odlaganje ra¢una | Racunovodstveni referent | Odlaganje racuna prema Unutar

redoslijedu u registrator ulaznih | mjeseca na
racuna koji se

odnosi racun

Clanak 8.

Ova Procedura primjenjuje se od dana objave na sluzbenim stranicama Op¢ine (WWw.opcina-
razanac.hr), a stupa na snagu danom donosenja.

Op¢inski nacelnik

Damir Jordan, ing.



http://www.opcina-razanac.hr/
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