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REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA
ZUPANIJA
OPCINA SANDROVAC
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-03/25-01/1
URBROJ: 2103-15-03-25-2
U Sandroveu, 15.01.2025.

Na temelju ¢&lanka 58. Statuta Opéine Sandrovac (,,Opéinski glasnik Opéine Sandrovac® broj
01/2021, 06/2021, 08/2023), a u vezi sa odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne
novine* broj 111/2018, 83/2023) i Uredbom o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine* broj 95/2019), opéinski nadelnik Opéine Sandrovac dana
15.01.2025. godine donosi sljedecu

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA, PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA RACUNA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se
- postupak zaprimanja racuna,
- postupak kontrole ratuna — suStinska kontrola odnosno odgovara li isporucena
roba/usluga/radovi, koli¢ini, kvaliteti iz ugovora/narudzbenice/ponude ili predracuna,
- postupak formalne i raCunske ispravnosti sadrzaja racuna — racunovodstvena kontrola,
- postupak odobrenja racuna za placanje i knjigovodstveno evidentiranje,
koji su potrebni za redoviti rad Opéine Sandrovac, osim ako posebnim propisom ili Statutom
Opc¢ine nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Racun je knjigovodstvena isprava koja mora biti vjerodostojna, uredna, istinita,
prethodno kontrolirana i iz koje se nedvosmisleno moze utvrditi mjesto i vrijeme nastajanja,
kao i svi podaci o vrsti, koli¢ini i cijeni isporu¢ene robe, obavljene usluge ili radova.

Racun koji ne ispunjava gore navedene zahtjeve neCe se smatrati valjanom
knjigovodstvenom ispravom za evidentiranje u poslovnim knjigama, te nece biti proslijeden na
odobrenje za placanje.

Clanak 3.
Postupak zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima u Op¢ini Sandrovac
obavlja se po sljedecoj proceduri:



IZVRSENJE

DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI DFé(?(ILRI\?I'EI'NN_:_I
ODGOVORNOST ROK
Financije L L I Referent za ratunovodstvo i| najvise 2 radna dana
URA e SUSTAV - pregled €-racunt S¢ zaprimaju I preuzimaju financije JUO Opéine od obavijesti - maila | e-racun
Sandrovac

- neprotokolirani e-ra¢uni

da je stigao e-racun

Pretvaranje e-racuna iz
elektroni¢kog u papirnati oblik

e-raCuni Se Stampaju ha papir, pecatiraju i upisuje se
datum zaprimanja

Referent za racunovodstvo i
financije JUO Op¢ine
Sandrovac

Odmah nakon
prihvacanja e-racuna

vizualizirani e-
racun U papirnatom
obliku

Formalna i ra¢unska kontrola
ulaznih rac¢una primljenih u
papirnatom obliku

Formalna kontrola

— provjera svih elemenata racuna u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima - Zakon o
elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi,
Zakon i Pravilnik o PDV-u

— sadrZe li e-racuni detaljnu specifikaciju

administrativni
referent, referent
za rac¢unovodstvo

istog dana, a najkasnije
sljede¢eg radnog dana od
zaprimanja racuna

ulazniracun i
sli¢ni dokumenti
u papirnatom

roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i zd » obliku
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih i financije JUO
narudzbenicom, 0dnosno ugovorom Op¢ine Sandrovac
Racunska kontrola - matemati¢ka kontrola ispravnosti
iznosa koji je zaraCunan
Potvrda vjerodostojnosti ovjera (potpis i datum) otpremnice ili drugog osobe zaduzene za istog dana prilikom otpremnica ili
nastanka poslovnog dogadaja— | odgovarajuceg dokumenta od strane osobe zaduzene za | zaprimanje robe, primitka robe drugi odgovarajuci
primanje robe zaprimanje robe Kkoja svojim potpisom potvrduje potvrdivanje izvrSenja dokument

preuzimanje robe u utvrdenoj koli¢ini, stanju i kvaliteti
zaprimljene robe

usluga ili radova -
referent za racunovodstvo
i financije, administrativni
referent, komunalni redar,
domar, procelnik,
op¢inski nacelnik




Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja —
izvrSenje usluge ili izvodenje
jednostavnijih radova

ovjera (potpis i datum) izvjestaja o obavljenoj usluzi,
servisnog izvjesca, radnog naloga ili drugog
odgovarajuc¢eg dokumenta od strane ovlastene osobe
koja svojim potpisom potvrduje izvrSenje usluge ili
izvedene radove

osobe zaduzene za
zaprimanje robe,
potvrdivanje izvrSenja
usluga ili radova -
referent za raCunovodstvo
i financije, administrativni
referent, komunalni redar,
domar, procelnik,
opcinski nacelnik

istog dana prilikom
potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrsetka
izvedenih radova

izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
radni nalog,
servisno izvjesce
ili drugi
odgovarajuci
dokument

Slanje vjerodostojnog
dokumenta o zaprimanju robe,
izvrSenja usluge ili izvodenja
radova u administraciju

Ovjereni - potpisani vjerodostojni dokument o
zaprimanju robe, potvrda izvrSenja usluge ili izvodenja
radova prosljeduje se u administraciju

osobe zaduzene za
zaprimanje robe,
potvrdivanje izvrSenja
usluga ili radova -

referent za raCunovodstvo
i financije, administrativni
referent, komunalni redar,
domar, procelnik,
opcinski nacelnik

istog dana prilikom
primitka robe,
potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrsetka
izvedenih radova, a
najkasnije sljedeceg
radnog dana

otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvjesce
ili drugi
odgovarajuci
dokument ili drugi
odgovarajuci
dokument

Sustinska kontrola ulaznih
racuna, primljenih u
elektroni¢kom i papirnatom
obliku

Kompletiranje ulaznog ra¢una s:

dobivenom potpisanom otpremnicom za zaprimanje
robe ili izvjestaja o izvrSenoj usluzi, radnog naloga,
servisnog izvjeS¢a. Provjera koli¢ina, cijena
definiranih narudzbenicom ili ugovorom

Referent za raCunovodstvo 1
financije JUO Op¢ine
Sandrovac

IAdministrativni referent

U roku od 5 radnih dana
od zaprimanja ra¢una

Ulazni racuni,
vizualizirani e-
racuni, otpremnice,
radni nalog,
servisno izvjesce i
drugi dokumenti

Slanje kompletiranih ulaznih
racuna na uvid te odobrenje za
pladanje

Kontrolirani ulazni ra¢uni s dokumentacijom u privitku
dostavljaju se ravnatelju ili drugoj osobi na koju je
preneseno ovlastenje na uvid i odobrenje za placanje

Op¢inski nacelnik

u roku od 2 radna dana
od provedenih kontrola

ulazni racuni,
vizualizirani e-
racuni u
papirnatom obliku,
sa prilozima




Upis u knjigu ulaznih ra¢una

Protokoliranje e-ra¢una u
knjige ulaznih ra¢una

Odredivanje knjige ulaznih racuna

proracun i vlastiti

Referent za
racunovodstvo i financije
JUO Op¢ine Sandrovac

isti dan, a najkasnije u
roku od 2 radna dana po
primitku racuna

knjiga ulaznih
racuna

Knjige ulaznih racuna,
upisivanje broja URN,
kontiranje i knjigovodstveno
evidentiranje ulaznih ra¢una

Razvrstavanje raCuna prema vrstama rashoda,
programima (aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja te unos u ra¢unovodstveni sustav — glavnu
knjigu i analiticku evidenciju

Referent za
racunovodstvo i financije
JUO Op¢ine Sandrovac

Isti dan, najkasnije u
roku od 2 radna dana po
primitku racuna

Plan-ostvarenje

Financijski plan

Odobrenje ra¢una za plac¢anje

Uvid u izvr$ene nabave roba, usluga i radova
Provjera navedenih izvora financiranja i aktivnosti
Odaobrenje ra¢una za plac¢anje — potpis osobe koja daje
odobrenje

Op¢inski nacelnik

Najvise 5 radnih dana
nakon kontrola

Ulazni racuni,
vizualizirani e-
racuni u
papirnatom obliku
s prilozima

Priprema za placanje ra¢una
prema dospijecu

IzvjeSc¢e 0 stanju obveza prema dospijecu — roku
plac¢anja

Referent za
racunovodstvo i financije
JUO Op¢ine Sandrovac

svaki dan ili prema
dogovoru s opéinskim
nacelnikom

stanje duga prema
danima dospijeca

Plac¢anje ra¢una prema
dospijecu

Nalozi za pla¢anje — potpis ovlastenih potpisnika ili
elektroni¢ki potpis na unesenim nalozima u Internet
bankarstvu (USB, token, kartica)

Op¢inski nacelnik

prema dospijecu ili
dogovoru s referentom za
racunovodstvo i financije
JUO Opé¢ine Sandrovac

stanje duga prema
danima dospijeca,
nalozi za placanje




Clanak 4.
Referent za raCunovodstvo i financije provodi formalne provjere svih elemenata racuna i
matematicke kontrole te u roku dva (2) dana kompletira racun s narudzbenicom i otpremnicom

odnosno zapisnikom 0 obavljenoj usluzi ili radu.
Kontrola formalne ispravnosti provjerava sljedece:
- da li je racun originalan,

- da li sadrzi sve bitne elemente: datum i mjesto izdavanja te broj ra¢una, ime (naziv), adresu i
OIB dobavljaca, ime (naziv), adresu i OIB kupca, broj ziro racuna, koli¢inu i vrstu isporuc¢enih
roba/usluga/radova, datum isporuke te ukupan iznos cijene s porezom, datum dospijec¢a (valuta
placanja), potpis i pecat ovlaStene osobe koja je izdala racun ili je upisano da je isti valjan bez
potpisa i1 pecata, 0dnosno potpis od strane nadzornog inzenjera ukoliko se radi o obrac¢unskoj

situaciji,

- da li sadrzi referencu na broj narudzbenice/ugovora na temelju kojeg su roba/usluge/radovi
isporucent,

- da li sadrzi detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu definiranom u
narudZbenici ili ugovoru,
- da 1i je iznos na racunu u skladu s ugovorenim iznosom, te vr$i matematicku kontrolu
ispravnosti 1znosa racuna

- da li racuni za isporucene radove/usluge imaju u privitku radni nalog , a racuni za isporucenu
robu otpremnicu,

-je li na otpremnici uz ra¢un navedeno ime i prezime osobe koja je potvrdila preuzimanje
robe/usluga/radova te je li ista potpisana

Kontrolom racunske ispravnosti utvrduje se racunska tocnost iskazanih iznosa na racunu.

Clanak 5.
Kontrola sustinske ispravnosti provjerava sljedece:
- odgovara li raun stvarnoj realizaciji odnosno jesu li roba/usluga/radovi stvarno isporuceni i
da 1i su isporuceni u vrsti, koli¢ini i kvaliteti 1 ostalim specifikacijama iz ugovora,
narudZbenice /ponude
Odgovorna osoba zaduZena za obavljanje narudzbi robe/radova/usluga za Op¢inu Sandrovac
je nacelnik Op¢ine.
Voditelj raCunovodstva obavlja racunsku i formalnu kontrolu racuna u trenutku zaprimanja
racuna i potpisuje se na mjesto na racunu gdje je stavljen Stambilj “Likvidirao” ukoliko racun
zadovoljava navedene oblike kontrole.
Nacelnik Op¢ine obavlja sustinsku kontrolu racuna i potpisuje otpremnicu odnosno radni
nalog koji je privitak raCunu te svojim potpisom ovjerava na racunu da su roba/usluga/radovi
stvarno isporuceni, dakle da je isprava istinita. Svojim potpisom na racunu i stavljanjem
datuma daje nalog za placanje racuna u skladu s datumom dospijeca.
Racuni koji ne zadovoljavaju ra¢unsku, formalnu 1 sustinsku kontrolu vracaju se posiljatelju s
obrazloZenim razlogom vra¢anja racuna.
Racuni koji zadovoljavaju racunsku, formalnu i sustinsku kontrolu upisuju u Knjigu
primljenih/ ulaznih racuna te se ih raCunovodstveni referent kontira i knjizi u glavnu knjigu, a
potom ih slaZe u registrator prema datumu dospije¢a placanja.

Clanak 6.
Nakon obavljene racunske, formalne i sustinska kontrola ra¢una, racun se upisuje u Knjigu
primljenih/ulaznih racuna.
Referent za rac¢unovodstvo i financije isti dan po primitku racuna, na racunu stavlja Stambilj
koji  sadrzi:  “Ulazni broj 1 datum”, “Likvidirao” 1 “Isplatu  odobrava“.



Ulazni racun upisuje u Knjigu ulaznih rac¢una sa sljede¢im podacima: redni broj (ulazni broj),
broj ra¢una i datum izdavanja, datum primitka ra¢una, naziv/ime i prezime i sjediSte dobavljaca,
OIB te ukupan iznos racuna s porezom. Na mjesto “Ulazni broj” upisuje se podatak o rednom
broju iz Knjige primljenih/ulaznih racuna, a na mjesto “Datum” upisuje se datum primitka
racuna.

Referent za raCunovodstvo i financije u roku dva (2) dana od kompletiranja racuna stavljanjem
svog potpisa na racun odobrava njegovo evidentiranje u racunovodstvenom sustavu i nakon
svih izvrSenih provjera racun dostavlja nac¢elniku na sustinsku kontrolu i odobravanje plac¢anja.

Clanak 7.
Pla¢anje racuna obavlja se najkasnije do datuma dospije¢a navedenog na racunu.
Selektiraju se racuni koji imaju rok dospijeca te se upisuju u aplikaciju predvidenu za unos
naloga za placanje. Ovlastena osoba za unos naloga za plac¢anje u aplikaciju je racunovodstveni
referent za proracun i financije. Formira se lista svih upisanih ra¢una za placanje na odredeni
datum koja se zajedno sa ra¢unima dostavlja osobama ovlastenim za potpisivanje financijskih
dokumenata ziro racuna na odobrenje.
Ovlasteni potpisnik - Nacelnik potpisuje svaki nalog pojedinac¢no u aplikaciji, listu svih ratuna
za placanje te potpisuje svaki raCun na mjestu gdje je otisnut Stambilj sadrzaja “Isplatu
odobrava”. Nakon potpisnika svaki nalog pojedinacno odobrava rac¢unovodstveni referent za
proracun 1 financije, te osoba koja ima ovlaStenje za slanje naloga, Salje na placanje sve
odobrene naloge.

Clanak 8.
Racuni koji ne zadovoljavaju racunsku, formalnu 1 sustinsku kontrolu vracaju se posiljatelju s
obrazlozenim razlogom vra¢anja racuna.
Ulazni racuni se odlazu i ¢uvaju na nacin i u rokovima propisanim Pravilnikom o
proracunskom racunovodstvu i racunskom planu.

Clanak 9.
Procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog pla¢anja dostupna je svim
zaposlenicima opéine Sandrovac u prostorijama Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Sandrovac i na web stranici opéine Sandrovac www.sandrovac.hr.

Clanak 10.
Ovaj Procedura stupa na snagu danom donosenja a objaviti ¢e se na mreznim stranicama opc¢ine
Sandrovac.
Danom stupanja na snagu ove procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna, provjere
i pravovremenog plac¢anja racuna (KLASA: 011-01/13-03/5, URBROJ: 2123-05-03-13-1 od
21.06.2013. godine).

Op¢inski nacelnik Opéine Sandrovac:

Dario Halaus, mag.ing.agr.



