Na temelju ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine broj 111/18), &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o

fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ broj 95/19) i ¢lanka 49. Statuta Opéine Ravna Gora (“SluZbene novine Opéine Ravna Gora“ broj 2/18,
10/18 1 2/20), Op¢inski nacelnik Opc¢ine Ravna Gora donio je

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja provodi se po sljedeéoj proceduri:

Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanje i provjere raduna te pravovremenog placanja u Opéini Ravna Gora.

Red.

broj

Aktivnost

Opis aktivnosti

Odgovornost

Rok

Dokument

Primitak e-ra¢una

Zaprimanje e-racuna

Racunovodstveni
referent/Voditelj
odsjeka za
proracun i
financije/Procelnik
JUO

Najvise dva radna
dana od zaprimanja
maila

e-racun

Pretvaranje e-racuna u

papirnati oblik

E-racuni se §tampaju na papir u PDF formi,
stavlja se prijamni $tambilj i upisuje se
datum zaprimanja

Racdunovodstveni
referent/Voditelj
odsjeka za
proracun i
financije/Pro¢elnik
JUO

Istog dana kao i
zaprimanje rac¢una

Vizualizirani
e-radun u
papirnatom obliku

Zaprimanje ra¢una u
papirnatom obliku

Na primljeni radun stavlja se prijamni
Stambilj i upisuje se datum zaprimanja

Referent za opée
poslove

U trenutku
zaprimanja ra¢una

Ulazni ra¢un




Racunovodstvena
kontrola rac¢una

Racunska (matematicka) kontrola
Formalna kontrola (postojanje svih
zakonskih elemenata, reference na broj
ugovora/narudzbenice/popratnih
dokumenata i sl.)

Ispravnost sadrzaja ra¢una

Voditelj odsjeka za
proracun i
financije/ProcCelnik
JUO

U trenutku
zaprimanja racuna,
najkasnije dva dana
od zaprimanja

Vizualizirani e-
racun u papirnatom
obliku, ulazni
radun s privicima

Vizualizirani e-

y s . Voditelj odsjeka za | U trenutku radun u papirnatom
E-racun nije prosao e y .. " N . N . .
Sre o Izrada obavijesti da ra¢un nije prosao proracun i zaprimanja racuna, | obliku, ulazni
formalnu i/ili ra¢unsku A . . 1 ; " . .
formalnu i/ili raéunsku kontrolu financije/Pro¢elnik | najkasnije dva dana | racun s privicima,
kontrolu . . ..
JUuo od zaprimanja obavijest o
odbijanju
Nakon provjere odbija se raun koji je Voditelj odsjeka za | U trenutku
Odbijanje e-racuna zaprimljen u elektroni¢kom obliku ukoliko | proradun i zaprimanja racuna, E-radun
kroz aplikaciju ne sadrZi sve potrebne elemente ili je financije/Pro¢elnik | najkasnije dva dana
rac¢unski neispravan JUO od zaprimanja
. o o Voditelj odsjeka za | U roku od 2 radna
. y Nakon provjere u aplikaciji se prihvaca e- . i
Prihvaéanje e-ratuna y . .. . proracun i dana od slanja .
o racun koji sadrZi sve potrebne elemente i .. . N E-rac¢un
kroz aplikaciju y L financije/Proéelnik | vizualiziranih e-
racunski je ispravan TUO raduna
Kontrola odgovara li isporu¢ena
roba/obavljena usluga/izvedeni radovi vrsti,
B k011c1m, kvahtetlvl ostgllm spemﬁ_kacu ama U trenutku Vigualizirani e-
Sustinska kontrola e- | iz ugovora/narudZbenice/ponude i sl. zaprimania raduna. | racun u bapirnatom
racuna i primljenih Racun se povezuje s popratnom Proc¢elnik JUO P J ’ pap

ulaznih raduna

dokumentacijom (ugovor,
narudzbenica/otpremnica)

Upisuje se datum kontrole i potpis osobe
koja je izvr$ila kontrolu

najkasnije sljedeceg
radnog dana

obliku, ulazni
racun s privicima

Odobrenje rac¢una za
pladanje i
evidentiranje

Uz predocenje dokaza o obavljenoj
sustinskoj i raunovodstvenoj kontroli

Op¢inski nacelnik
ili osoba koju on
ovlasti

Najvise dva dana
od dana zaprimanja
racuna

racun




racuna, odobrava se njegovo placanje i
evidentiranje.

Na racun se upisuje datum odobrenja i paraf
osobe koja ga je odobrila

Racunovodstveni
referent/Voditelj Naivite 1 dan po
y Upis u knjigu ulaznih raduna i dodjela broja | odsjeka za ) . po. Racun/knjiga
10. | Obrada ra¢una .. odobrenju pladanja oy
ulazne fakture proracun i A ulaznih racuna
financije/Pro¢elnik i evidentiranja
JUO
Razvrstavanje rauna prema prora¢unskim Racunovodsty ot 7 dana od dana
. .. referent/Voditel; o
klasifikacijama: vrstama rashoda, . zaprimanja racuna,
ey eew . . . . S odsjeka za : .. N .
11. | Kontiranje i knjiZenje rogramima/aktivnostima/projektima i .. najkasnije unutar Racunski plan
J Jrzeny p pro] proracun i J
izvorima financiranja. . « 1., | mjeseca na koji se
. o financije/Pro¢elnik 9 .
Unos u racunovodstvenu aplikaciju JUO racun odnosi

12.

Priprema za placanje
racuna

Priprema naloga za placanje

Voditelj odsjeka za
proracun i
financije/Procelnik
JUO

Prema datumu
dospijeca

Nalog za pladanje

13.

Placanje racuna

Odobrenje naloga za placanje

Osoba ovlastena za
placanje prema
potpisnim
kartonima

Prema datumu
dospijeéa

Odobrenje naloga
za pladanje

14.

Evidentiranje placanja

Upisuje se na racun datum plaéanja i broj
bankovnog izvoda

Racunovodstveni
referent/Voditelj
odsjeka za
proracun i
financije/Pro¢elnik
JUO

Najvise 1 dan po
pla¢anju

Racun




Clanak 3.
DonoSenjem ove Procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja i provjere ratuna te plaéanja po raunima od 16. svibnja 2013. godine
(klasa: 401-01/13-01/3, urbroj: 2112/07-03-13-2).

Clanak 4.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavljuje se u ,,Sluzbenim novinama Opéine Ravna Gora* i mre#noj stranici Opéine
Ravna Gora.

KLASA: 401-01/20-01/4
URBROIJ: 2112/07-03-20-2
Ravna Gora, 18. lipnja 2020. o
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