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REPUBLIKA HRVATSKA

BJELOVARSKO-BILOGORSKA ZUPANIJA

OPC;NA HERCEGOVAC
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 401-01/24-01/02
URBROJ: 2103-9-02/1-24-1
Hercegovac, 02. rujan 2024.god.

Na temelju ¢lanka 46. Statuta Opcine Hercegovac (Sluzbeni glasnik Opéine
Hercegova, broj 1/21), a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, broj 111/18 i 83/23) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) Nacelnik Opéine Hercegovac donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I

PRAVOVREMENOM PLACANJU U OPCINI HERCEGOVAC

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere ratuna te placanje po
ratunima u Op¢ini Hercegovac, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije drugalije

utvrdeno.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere rauna te placanje po racunima u Op¢ini Hercegovac,
1zvodi se po slijede¢oj proceduri:

R. ; i 3 :
Br Aktivnost Opis aktivnosti Odgovornost Rok Dokument
_ . o - Najvise  pet
" Racuni se zaprimaju te se na | Visi referent ili ;
Zaprimanje N T sl e y . | radnih dana od ”
L. racun stavlja prijamni §tambilj 1 | Racunovodstveni " Racun
rauna i o zaprimanja
upisuje se datum zaprimanja referent :
maila
Racunska kontrola
Formalna kontrola (postojanje
Racunovodst | svih  zakonskih  elemenata, | Visi referent ili | U trenutku "
: ” s : : Radun s
2. | vena kontrola | reference na broj | RaCunovodstveni | zaprimanja SRl
i i B . < privicima
racuna ugovora/narudzbenice/popratnih | referent raduna
dokumenata i sl.)
Ispravnost sadrzaja ra¢una
Nakon provjere odbija se racun
o koji je zaprimljen u | Vidi referent ili |U trenutku o
a Odbijanje J g T " : : . Radun s
3. y elektroni¢kom obliku ukoliko ne | Ratunovodstveni | zaprimanja gl
racuna o oy % privicima
sadrzi sve potrebne elemente ili | referent raduna
je ratunski neispravan
s et Nakon provjere prihvaca se | Visi referent ili | U trenutku %
Prihvacanje L » . - : Wi Racun s
4. " racun koji sadrzi sve potrebne | Racunovodstveni | zaprimanja i
ratuna b 5 - privicima
elemente i racunski je ispravan. | referent ratuna
. Kontrola odgovara li isporucena | Opéinski nacelnik
Sustinska ‘e P g ot n. s | B trenutku %
roba/obavljena usluga/izvedeni | ili osoba koja je o Racun s
5. | kontrola g g o = o e gy zaprimanja . 0k
= radovi vrsti, koli¢ini, kvaliteti 1 | zaprimila o privicima
ratuna X - - , raéuna
ostalim  specifikacijama iz | robu/provedenu




ugovora/narudzbenice/ponude 1 | uslugu/izvedene
sl. radove
Racéun se povezuje s popratnom
dokumentacijom
Uz predocenje dokaza o Naivige -
Odobrenje obavljenoj sustinskoj i | Op¢inski nacelnik " P
” - ) =y i : radnih dana od ”
6. |racuna za | raCunovodstvenoj kontroli | ili osoba koju on 5 ; Racun
e . e . : zaprimanja
evidentiranje | raCuna, nacelnik  potpisom | ovlasti ra¥una
odobrava njegovo evidentiranje.
Racunovodstveni Naivite &
referent/Visi v P Knjiga
Obrada " - " radnih dana od :
7 - Upis u knjigu ulaznih rauna referent za : . ulaznih
rauna ” . | zaprimanja g
ratunovodstvo 1|} racuna
” rauna
financije
7 dana od dana
o B Radunovodstveni | zaprimanja ;
Upis racuna prema dobavljaima e p ! Kontni
B ; y = o ¢ referent/Visi raduna, :
KnjiZenje 1 kontima (zabiljeSka na racunu ~ . plan/klasifi
8. = ss referent za | najkasnije g
ratuna sukladno planu, posebnom dijelu |~ , . ; kacijski
o : raéunovodstvo 1 | unutar mjeseca
proraduna i planovima) o = sustav
financije na koji se
ra¢un odnosi
- Svojim otpisom  odobrava
Placanje G PO i oo s x 1.+ | Prema datumu | Nalog za
g i isplatu racuna i potpisuje nalog | Op¢inski nacelnik 5. e
racuna . dospjeca plac¢anje
za pladanje
Racunovodstveni
- Unutar
: ' " referent/Visi ”
Odlaganje Odlaganje racuna prema mjeseca na "
10. : i : referent za - . | Radun
raduna redoslijedu u registrator 2 . | koji se odnosi
raunovodstvo 1|
" raun
financije
[zvjesca 0 Racunovodstveni
dospjelim, a |Izvje8¢a o  dospjelim, a | referent/Visi it i
11. | nepladenim nepla¢enim obvezama - | referent 28|
A ¥ . | mjeseca
obvezama - | ratunima ratunovodstvo 1
raCunima financije
Clanak 3.

DonoSenjem ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna, njihova
provjera 1 pravovremeno placanje u Opcini Hercegovac (Sluzbeni glasnik Opéine
Hercegovac, broj 1/12).

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja i objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku
Op¢ine Hercegovac i mreznoj stranici Opéine Hercegovac.
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