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REPUBLIKA HRVATSKA
KARLOVACKA ZUPANIJA

OPCINA ZAKANJE
Nacelnik

KLASA: 400-01/19-01/2
URBROJ: 2133/18-03-19-6
Zakanje, 31.listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 43. Statuta Opéine Zakanje (,,Sluzbeni glasnik Opéine Zakanje“ broj 03/09,
01/13i01/18), a u svezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine”, 111/18) i
¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine“, 95/19)
Op¢cinski nacelnik Op¢ine Zakanje dana 31.listopada2019. godine donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANIJA | PROVJERE E-RACUNA | RACUNA
TE PLACANJE PO RACUNIMA U OPCINI ZAKANJE

Clanak 1.
Postupak zaprimanja i provjere e-racuna i raéuna, te pla¢anje po racunima u Opéini Zakanje

provodi se po sljedecoj proceduri:

.. .. . . . Odgovorna Popratni
RB Dijagram tijeka Opis aktivnosti & Rok P .
osoba dokumenti
Zaprimanje e- Y Referent za
. U racunovodstvenom N . oy
Racuna putem . . racunovodstvo i Najvise 3 dana po .
1. . . programu —e-racuni zaprima ) - ) R e-radun
FINA-inog servisa N financije zaprimanju racuna
y ‘ e-racun
e-Racun za drzavu
Ispis e-racuna na E-racun se ispisuje na papir Referent za Najvise 3 dana po
2. P apir uter’: isjaéa PP racunovodstvo | za Jriman'u raéupna e-racun
pap P P financije P J
E-racuni na papiru i racuni za
. . koje ne postoji obveza
Zaprimanje . . . -
Y izdavanja u obliku e-racuna
racuna u . . . . . -
. zaprimaju se i otvaraju te se u =~ Administrativni NajviSe 3 dana po .
3. papirnatom . . . . racuni
L Y gornjem desnom kutu udara referent zaprimanju racuna
obliku i e-ra¢una " L
. prijemni pecat s datumom
na papiru . .
prijema Upisuju se u
pisarnicu.
Upis racuna u internu T
.. Racuni,
Y dostavnu knjigu. Referent za L - oy .
Dostava racuna u v : g . Administrativni Najvise 3 dana po interna
4, N racunovodstvo i financije . . Y
racunovodstvo " . . referent zaprimanju racuna dostavna
svojim potpisom potvrduje ..
.. o knjiga
primitak racuna.
Sustinska kontrola: kontrolira
se odgovara li isporucena
roba/usluga/radovi — vrsti, Otpremnica,
kolicini, kvaliteti i ostalim radni nalog,
) . Referent za o
_ specifikacijama iz Y . A izvjestaj o
Sustinska o . racunovodstvo i Najvise 5 dana po L
Y ugovora/narudzbenice/ponud . . . . Y obavljenoj
kontrola racuna financije zaprimanju racuna .
e. usluzi,
Sustinska kontrola obavlja se narudzbenic
prilikom isporuke, te se na aisl.

otpremnici, odnosno nekom
drugom dokumentu



10.

11.

Racunovodstvena
kontrola

Vracanje racuna

Odobrenje racuna
za pladanje i
evidentiranje

Obradai
kontiranje racuna

Plac¢anje racuna
prema dospijeéu

Plaéeni racun

Odlaganje i
¢uvanje racuna

(izvjestaju o obavljenoj
usluzi)upisuje paraf osobe
koja je izvrsila kontrolu.
Kontrola da li je na racunu
navedena referenca na broj
narudzbenice ili ugovora.

Kontrola formalne i racunske
ispravnosti sadrzaja rac¢una

Ulazni racuni koji ne
ispunjavaju navedene
kontrole vracaju se
posiljatelju s primjedbom.

Paraf

Razvrstavanje racuna prema
vrstama rashoda i izvorima
financiranja te unos u
racunovodstveni sustav. Unos
u knjigu ulaznih racuna,
dodjela brojeva.

Potpisani racuni od strane
nacelnika. Pla¢anje ra¢una
Internet bankarstvom
e-KABA.

Nakon izvrSenog plac¢anja
potrebno je na racun upisati
datum placanja.
Plaéeni ulazni racuni se odlazu
u registrator i Cuvaju na nacin
i u roku koji su propisani
vazecim propisima RH

Clanak 2.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Referent za
racunovodstvo i
financije

Nacelnik

Referent za
racunovodstvo i
financije

Referent za
racunovodstvo i
financije

Referent za
racunovodstvo i
financije
Referent za

racunovodstvo i
financije

5 dana po
zaprimanju racuna

3 dana nakon
izvrsene kontrole

Najvise 5 dana
nakon provedene
racunovodstvene

kontrole

Unutar mjeseca na
koji se odnosi racun

Prema dospijecu

Isti dan kad se vrsi
placanje

Isti ili sljededi dan
nakon plac¢anja
racuna

racun

racun

racun

racun,
kontni plan

racun

racun

racun,
registrator

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na web stranici Opéine Zakanje
(www.opcina-zakanje.hr).

NACELNIK OPCINE ZAKANJE

Danijel Jurkas



