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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA

OPCINA STUBICKE TOPLICE
NACELNIK

KLASA: 401-05/20-01/02
URBROJ:2113/03-03-20-1
Stubitke Toplice, 29.04.2020.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovorosti (Narodne novine br.139/10.),

primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br.95/ 19) i ¢lanka 46. st.2. +.23. Statuta
15/18) naéelnik donosi:

¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o
Opcine Stubitke Toplice (SluZbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije br. 9/13, 16/09 1

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere ratuna te pravovremenog pladanja u Opéini Stubi€ke Toplice.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog placanja provodi se po sljedecoj proceduri:

NAZIV PROCEDURE
Zaprimanje. proviera i pladanje raduna
CILT PROCESA




Cilj procesa je kontrola, evidentiranje i pladanje raduna prema dospijeén

GLAVNI RIZICI
Gubitak i oStecenje ratuna, nemoguénost pronalaZenja raduna, nemosuénost plaéanja raduna B
KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ | Zaprimanje ulaznih raduna |
AKTIVNOST1 [ Zaprimanje ulaznih rauna, provjera racuna, upis ratuna u knjigu URA, klasifikacija
_ | raduna prema vrstama usluga, knjizenje racuna, odlaganje ratuna pladanje raduna
| IZLAZ | Proviereni i pladeni raguni ]

| Ustrojstvena jedinica: Jedinstveni upravni odjel/Odsjek za proradun i financije
Celrik ustrojstvene jedinice: Pro¢elnik

. POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU -
Zaprimanje ulaznih raéuna Preuzimanje raduna. upis datuma prijema B
Provjera raduna i upis u kajigu Dostava rauna v Odsjek za proradun i radunovedstvo, provjera raduna,
ulaznih raéuna upis u knjizu ulaznih raduna - N
Kontroliranje i knjiZenje raduna Kontiranje rauna prema vrstama, knjiZenie raduna u radunah !

Odlaganje rauna prema brojevima ulaza u registratore, pladanje
| ra¢una prema dospijeén placanja

Odlaganje i pladanje raéuna prema
| dospijecu rauna

RED. | AKTINOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
BROJ |
1. | Primitak e-ratuna ‘ Zaprimanje e-rauna | Voditelj Odsjcka za opfci | NajviSe 2 radna dana od e-radun
. - |__administrativne poslove | maila da je radun stizao |
2. | Pretvaranje e- | E-ratuni se Stampaju na papir u PDF | Voditelj Odsjeka za opée i Istog dana kao i | Vizalizirani e-
raCuna u papirnati | formi i urudibiraju se u urud¥beni = administrativne poslove Zaprimanje raduna rafun u papimatom |
oblik ‘ zapisnik _ obliku |
|3 | Zaprimanije e- | Na zaprimljeni radun stavlja se §tambilj | Strucéni suradnik U trenutku zaprimanja Ulazni radun
rafuna u papimnati | koji sadri: “Ulazni broj i datum”, za proracun i ratuna
| oblik “Likvidirao™ i “Isplatu odobrava” ratunovodstvene poslove B
4, Ratunovodstvena | Ratunska {matemati¢ka) kontrola Struéni suradnik U trenutku zaprimanja | Vizualizirani e-
kontrola raduna Formalna kontrola {postojanje svih za proratun i raduna, najkasnije dva  radun u papimatom
zakonskih elemenata, reference na broj | ratunovodstvene poslove | radna dana od zaprimanja | obliku, ulazni radun
ugovora/marudzbenice/popratnih | s privitcima
| dokumenata 1 dr.)
| _ | Ispravnost sadrZaja raduna : o _ B |_
S. | E-ratun nije prosao | Izrada obavijesti da racun nije prodao Stru¢ni suradnik ' U trenutku zaprimanja | Vizualizirani e-
formalnu iili ‘ formalnu i/ili ratunsku kontrolu za proraéun i raéuna, najkasnije dva | radun u papimatom

ralunovodstvene poslove | radna dana od zaprimanija | obliku, ulazni radun

L | radunsku kontrolu



8.

9.

10.

-
11

| Odbijanje e-ratuna | Nako

n prO\Eere ot_Ibij; se radun koji_je

kroz aplikaciju zaprimljen u elektroniékom obliku
ukoliko ne sadr¥i sve potrebne elemente
e _ L ili je radunski neispravan B
| Prihvacanje e- | Nakon provjere u aplikaciji se prihvaca |
raduna kroz | e-ratun koji sadrzi sve potrebne |

. aplikacifu

c-rauna

rauna

za  plaéanje
evidentiranje

Obrada ra¢una

" Kontiranje
knjiZenje

| Priprema

| plaanje raguna
12.

Placanje rauma

Sustinska ko:nrola

primljenih  ulaznih | vrsti,

_O_dob_ferﬁz - raduna Uz

—__ clemente i racunski je ispravan
' Kontrola  odgovara  Jj isporudena
i | roba/obavljena usluga/izvedeni radovi
kolidini, kvaliteti { ostalim
specifikacijama
| ugovora/narudzbenicc/ponude i dr.
| Radun se povezuje s popratnom
| dokumentacijom -
ugovor/naradzbenica/otpremnica

—. Potpis osobe koja je izvrsila kontrotu

predotenje dokaza o obavljenoj |
il sustinskoj i raunovodstvenoj kontroli
| raluna (prethodni korak), odobrava se
njegovo placanje i evidentiranje
Na rafun se upisuje datum odobrenja i |
_ | paraf osobe koja ma je odobrila

Upis u knjige ulaznih raduna i dodjaa—

 Struénisuradnik
za proradun i
radunovodstvene poslove

 Struéni suradnik
za proradun i

N _raéunovodstvengw_oslove_

Na&elnik Opéine, voditelj
Odsjeka za komunalne
poslove ili druga osoba

iz | kojaje inicirala/predlozila |

nabavu robe/koristenje
usluge/izvodenje radova

 Naéelnik Opéine ili osoba

koju on ovlasti

 Struéni suradoik

§ privitcima,

obavijest o

S - odbijanju
U  trenutku zaprimanja | E-ra&un
raluna, najkasnije dva

radna dana od Zaprimanja

| U roku od 2 radna dana E-racun

| od slanja vizualiziranih e- |

| racuna I
U trenutka zaprimanja | Vizualizirani e |
raduna, najkasnije | radun u papirnatom

| sljedeéeg radnog dana | obliku, ulazni ragun

| § privitcima

'. Naﬁ§e_dva dana od dana | Ratun
zaprimanja raduna

| Najvise jedan dan po | Radunknjiga

broja ulazne fakture za proradun i odobrenju  pladanja i | ulaznih raduna
e radunovodstvene poslove | evidentirania N
i | Razvrstavanje racuna prema Struéni suradaik Sedam dana od dang | Radunski plan
proradunskim klasifikacijama: vrstama za proracun i | zaprimanja racuna, |
rashoda, | raunovodstvene poslove | najkasnije unatar mjeseca

pmgramima/aktivnostima/projektima il
izvorima financiranja

| Unos u ragunovodstven aplikacija
Priprema naloga za placanje

Za

. financije i proraun |

] Odobrenje nalggé_za_ pl;éatzje_— E)tpis
osobe ovlaitene za pladanje

B Voc_iitao_dsj_eka_za_
Osobe ovlagtene za
placanje prema potpisnim
_kartonima

na koji se radun odnosi

| Prema datumu dospijeca Nalog za placanje

Prema datumu dospijeéa | Odobrenje _;algga_
| za placanje



Clanak 3.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a biti ¢e objavijena na sluZbenoj internetskoj stranici www.stubicketoplice.hr

OPCINSKI NACELNIK

Josip Beljak. Jipling.agr.
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