REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA

e NACELNIK OPGINE

KLASA: 400-06/24-01/ 5}
URBROJ: 2196-8-03-24.0/
Bogdanovci, 26. lipnja 2024. godine

Na temelju &lanka 47. i 48 Statuta Opcine Bogdanovci (»Sluzbeni vjesnik* Vukovarsko-srijemske Zupanije broj 04/21, 21/22), a u skladu sa
Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 111/18, 83/23) i Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine broj 95/19) Opcinski nagelnik Opcine Bogdanovci, dana 26. lipnja 2024. godine, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE | PLACANJA PO RAéUNIMA
Clanak 1.

Procedura utvrduje naéin zaprimanja i provjere racuna, te plaéanje po racunima, ako posebnim propisom nije drugadije odredeno.

Clanak 2.




| Red. | DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI
TIJEKA

Zaprimanje Racuni se zaprimaju u JUO putem aplikacije e-
e-raCunairaduna | raguni (servis FINA) i postom.
Racunu se dodaje oznaka klase i urudzbenog broja.

Radunska i
formalna kontrola
e-racunai raduna

Kontrolira se radunska i formalna ispravnost e-
racuna, da li je raéun originalan, da li raéun sadrzi
Sve potrebne elemente raduna odredene zakonskim
propisima, (datum racuna, datum dospjeca, podatke
0 dobavljaéu, kupcu, primatelju racuna, detalje o
isporuci, upute za placanje, ukupniiznos racuna,
iznos PDV-a, specifikaciju roba/radova/usluga
sukladno ugovoru/narudzbenci), te da li sadrsi sve
potrebne dokumente u privitku tj.dokumente koji se
navode kao sadrzaj rauna.

Racunska kontrola se odnosi na provjeru
ispravnosti radunskih operacija na raéunu.

Odbijanje e-
racuna kroz
aplikaciju

Nakon provjere, radun koji je zaprimljen u
elektronickom obliku i ukoliko ne sadrzi sve
potrebne elemente jli je ratunski neipravan, se

odbija ili vraéa na dopunu.

Sustinska kontrola
racuna

Pregled e-raduna sa popratnom dokumentacijom,
odgovara li isporuéena roba, usluge i radovi
stvarnoj realizaciji odnosno vrsti, koli¢ini, kvaliteti |
ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ponude i dr., kompletira se
racun sa popratnom dokumentacijom (ugovor ili
narudzbenica i/ili otpremnica Koju je potpisao
zaposlenik koji je inicirao narudzbu). Kao potvrda
obavljene sustinske kontrole upisuje se na rac¢un
paraf osobe koja je obavila kontroly. Ako je prilikom
isporuke obavljena sustinska kontrola i na
otpremnici upisan paraf osobe koja je obavila

IZVRSENJE | POPRATNI
ODGOVORNOST | ROK | DOKUMENT]I
Referent za Dnevno E-racun i
racunovodstvene popratna
poslove dokumentacija
Referent za 2 dana od E —radun
raCunovodstvene | dana
poslove, zaprimanja e-

Procelnik JUO racuna

Referent za 2 dana od E-radun i
racunovodstvene | dana popratna
poslove, zaprimanja e- dokumentacija
Procelnik JUO racuna

Proc&elnik JUO, 2 dana od E-radun i
Referent za dana popratna
racunovodstvene zaprimanja e- dokumentacija
poslove racuna




kontrolu (zaposlenik koji je inicirao nabavu) nije
potrebno ponovno vraéati ra¢un zaposleniku koji je
inicirao narudzbu za dodatnu sustinsku kontrolu i
parafiranje raduna.

5. Obrada e-ratuna | E-raduni se upisuju u knjigu ulaznih raéuna i u Referent za Unutar E- ra¢un
racunovodstveni sustav prema prora¢unskim racunovodstvene mjeseca na raéun
klasifikacijama poslove koji se odnosi

racun
Odobrenje e- Nakon svih potrebnih provjera, odobrava se raéun Opcinski nagelnik | Prema E-racun
racuna za za placanje prema roku dospjeca dospjecéu
placanje

7. Placanje raduna Priprema naloga za placanje i autorizaciju Referent za Prema Nalozi za
prema dospijecu racunovodstvene dospijedu i pla¢anje
poslove raspolozivim

novcéanim

sredstvima
Arhiviranje e- Po izvrSenom placanju, e-radun se pohranjuje kao i | Referent za Propisano E-racun, Izvada
racuna izvatci racuna sukladno zakonskim propisima racunovodstvene | Pravilnikom ziro-rauna

poslove

Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere raéuna te placanja po raéunima u Opcini Bogdanovci,

KLASA: 400-08/12-03/92, URBROJ: 2196/03-12-03 od 30.05.2012. godine.

Clanak 4.




