REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA ZAGORSKA SELA
OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 035-01/22-01/01
URBROJ:2140-31-22-1
Zagorska Sela, 07. studenoga 2022.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), élanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/2019) i ¢lanka 47. Statuta
Op¢ine Zagorska Sela(""Sluzbeni glasnik Krapinsko - zagorske Zupanije", broj 9/21), Opéinska nacelnica
Opéine Zagorska Sela donosi

PROCEDURA ZAPRIMANJA E-RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG
PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog plac¢anja u Opéini
Zagorska Sela , osim ako posebnim propisom nije odredeno drukgije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere rafuna te pravovremenog placanja provodi se po slijedecoj proceduri:

NAZIV PROCEDURE

Zaprimanje, provjera i placanje ra¢una

CILJ PROCESA

Cilj procesa je kontrola, evidentiranje i placanje raduna prema dospijecu

GLAVNI RIZICI

Gubitak i oStec¢enje racuna, nemogucnost pronalaZenja raduna, nemoguénost placanja raéuna

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ Zaprimanje ulaznih rauna
| — i S
AKTIVNOSTI Zaprimanje ulaznih rauna, provjera racuna, upis raduna u knjigu URA,

klasifikacija raCuna prema vrstama usluga, knjiZzenje rauna, odlaganje
racuna, placanje raCuna

1Z1.AZ Provjereni i placeni raduni

Ustrojbena jedinica: Racunovodstvo pod neposrednim rukovodenjem Voditelja raunovodstva

POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

Zaprimanje ulaznih raéuna Preuzimanje raduna, upis datuma prijema




| . N . .. y o . . N . .. -
| Provjera raduna i upis u knjigu | Dostava rauna likvidaturi, provjera ratuna, upis u knjigu ulaznih rauna
ulaznih raduna

Kontroliranje i knjiZzenje Kontiranje rauna prema vrstama, knjizenje raCuna u racunalu

rauna
Odlaganje i pladanje racuna Odlaganje rauna prema brojevima ulaza u registratore, placanje racuna
| po dospijecu rauna prema dospijecu plac¢anja

REDNI AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
BROJ

1. | Primitak e-rauna Zaprimanje e-rauna | Nacelnik

Najvise 2 E-racun

radna dana od
| maila da je
racun stigao
2. | Pretvaranje e- E-racuni se §tampaju na Nacelnik iIstoga dana | Vizualizirani e-
|racuna u papirnati | papir kaoiza raun u
oblik primanje | papirnatom
ratuna [obliku :
3. | Zaprimanje ratuna Na zaprimljeni raun  Nacelnik U trenutku Ulazni racun
u papirnatom upisuje se datum zaprimanja
obliku primitka (prijamni racuna
Stambilj, ispis iz |
aplikacije, ruéni ispis
isl)
4. |Ralunovodstvena |Racunska Nacelnik U trenutku Vizualizirani e-
kontrola ratuna | (matematicka) kontrola zaprimanja raCun u
Formalna kontrola racuna, papirnatom
| (postojanje svih najkasnije 2 | obliku, ulazni
| zakonskih elemenata, |radna dana od raduns '
| reference na broj zaprimanja privitcima '
ugovora/narudzbenice/
popratnih dokumenata i
dr.
| Ispravnost sadrzaja
‘ [racuna |
6. | Odbijanje e-ratuna Nakon provjere odbija | Nacelnik U trenutku E-ra¢un
kroz aplikaciju se racun koji je zaprimanja
zaprimljen u raCuna,
elektroni¢kom obliku | najkasnije 2
ukoliko ne sadrzi sve ‘radna dana od |
potrebne elemente ili je zaprimanja
racunski neispravan racuna
7.  |Prihvacanje e- Nakon provjere u Nacelnik Urokuod?2 |E-racun
racuna kroz aplikaciji se prihvaca a radna dana od
aplikaciju e-racun koji sadrzi sve slanja
potrebne elemente i vizualiziranih
raunski je ispravan e-rauna




-8 Sustinska kontrola | Kontrola odgovara  Procelnik U trenutku :Vizualizirani e-
| e-rauna i li isporucena zaprimanja ra¢un u
evidentiranje roba/obavljena racuna, papirnatom
usluga/izvedeni radovi 'najkasnije obliku, ulazni
po vrsti, kolicini, sljedeceg raun s
kvaliteti i ostalim radnog dana  privitcima
| specifikacijama iz |
ugovora/narudzbenice/
| ponude i dr.
| Racun se povezuje s |
popratnom
| dokumentacijom — |
ugovor/narudzbenica/ |
'otpremnica Upisuje se
datum kontrole na
|racunu i

9. Odobrenje ratuna |Uz predoéenje dokaza Nagelnik Najvise 2 Racun
za placanje i o obavljenoj sustinskoj dana od dana
evidentiranje i raunovodstvenoj zaprimanja

kontroli raéuna ratuna ‘

' (prethodni korak) | .
odobrava se njegovo ‘

placanje i evidentiranje

Na racun se upisuje

| datum odobrenja i

paraf osobe koja ga je |

! odobrila .

10.  Obrada racuna, | Upis u knjigu ulaznih | Radunovoda 7 dana od dana Racun/knjiga
kontiranje i | raCuna i dodjela broja zaprimanja ulaznih
knjizenje ulazne fakture nakon ratuna, ratuna:

kontiranja i knjiZenja najkasnije raunski plan
fakture unutar |

mjeseca na

koji se racun

odnosi

11. |Priprema za IPriprema naloga za Racunovoda Prema danu |Nalog za
placanje raCuna | pladanje dospijeca placanje

12. |Placanje rauna | Odobrenje naloga za Radunovoda Prema datumu Odobrenje

placanje — potpis osobe dospijeca naloga za
| ovlastene za pladanje placanje
| |
Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja, a biti ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Opéine Zagorska Sela.

OPCINSKA NACELNICA
nija Krivec Jurak




