REPUBLIKA HRVATSKA
KARLOVACKA ZUPANIJA
OPCINA PLASKI

Op¢inski nacéelnik

KLASA: 022-01/14-01/41

URBROJ: 2133/14-01-14-2
Plaski, 09. 06. 2014.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 139/10, 19/14), ¢lanka 2. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (NN broj 78/11,
106/12, 130/13) i &lanka 50. Statuta Opéine Plagki (GKZ 15/13), Opéinski na&elnik Opéine Plaski je dana
09.06.2014. donio

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere rauna te pravovremenog pla¢anja u
Op¢ini Plaski, osim ako posebnim propisom nije drukéije odredeno.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere ra¢una te pravovremenog pla¢anja provodi se po sljedecoj proceduri:

L. Zaprimanje Administrativni/a Na zaprimljene racune U trenutku
ratuna tajnik/ca stavlja se prijamni $tambilj i | zaprimanja
upisuje se datum primitka te | raCuna

se upisuje u UrudZbeni
zapisnik pod klasom 400-01/

2. Sustinska Op¢inski nacelnik Vrsi se kontrola odgovarali | U trenutku
kontrola ra¢una isporu¢ena roba/ obavljena zaprimanja
Proecelnik JUO usluga/izvedeni radovi vrsti, | racuna
koli¢ini, kvaliteti i ostalim
Administrativna specifikacijama iz
tajnica ugovora/narudZbenice/
ponude i dr.

Zaprimljeni racun se
kompletira sa popratnom
dokumentacijom
(ugovor/narudZzbenica/otpre
mnica).




Racunovodstvena
kontrola raduna

Stru¢ni/a suradnik/ca
za proracun, financije
i ratunovodstvo

Matemati¢kom kontrolom
referent provjerava
ispravnost iznosa na ratunu,
Sto naznacuje potpisom.

Formalnom provjerom
evidentira se postojanje svih
zakonskih elemenata koji se
odnose na konkretan radun:
narudZbenice, ugovori te
popratni dokumenti u prilogu
(izdatnice, otpremnice,
izjave i izvje$éa) Sto
naznacuje potpisom.

Najvise 2 dana
od dana
zaprimanja
raCuna

Odobrenje ra¢una
za pladanje i
evidentiranje

Op¢inski nadelnik
ili osoba koju on
ovlasti

Nakon obavljene sustinske i
raCunovodstvene kontrole
ra¢una, odobrava se njegovo
evidentiranje, racun se
prosljeduje op¢inskom
nacelniku koji svojim
potpisom ra¢un odobrava za
pladanje i evidentiranje u
ratunovodstveni sustav.

Najvise 3 dana
od dana
zaprimanja
raduna

Obrada ra¢una

Struéni/a suradnik/ca
za proradun, financije
1 raGunovodstvo

Struéni/a sutarnik/ca za
proradun, financije i
raéunovodstvo ulaznom
raunu kompletiranom sa
svim pripadajuéim prilozima
dodjeljuje oznaku pozicije u
prorac¢unu te ekonomsku
klasifikaciju, dodjeljuje broj
ulaznog ra¢una i upisuje u
raCunovodstveni sustav.

Najvise 5 dana
od dana
zaprimanja
raCuna

Kontiranje i
knjiZenje ratuna

Stru¢ni/a suradnik/ca
za proracun, financije
i raGunovodstvo

Razvrstavanje racuna prema
vrstama rashoda,
programima, aktivnostima,
projektima i izvorima
financiranja te unos u
raCunovodstveni sustav

Najvise 7 dana
od dana
zaprimanja
rauna

Priprema racuna
za placanje

Stru¢ni/a suradnik/ca
za proracun, financije
i raGunovodstvo

Priprema né.loga za placanje

Prema datumu
dospijeca

Placanje ra¢una

Op¢inski nacelnik

Odobrenje naloga za
placanje.

Prema datumu
dospjeca

Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja a ima se objaviti na ogla?%c‘)j plo¢i Op¢ine Plaski.
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