Temeljem cClanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18), ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o

fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine* broj 95/19) i ¢lanka 34. Statuta Op¢ine Barban (,,Sluzbene

novine Op¢ine Barban” broj 22/13, 12/18, 60/21 i 4/22), nac¢elnik Op¢ine Barban donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja racuna u Op¢ini Barban.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Postupak zaprimanja ra€una 1 provjere racuna, te pla¢anja po raCunima provodi se po sljede¢oj proceduri:
DIJAGRAM IZVRSENJE POPRATNI
RBR. TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
- e-Racuni se zaprimaju putem aplikacije
LC eSPI 156-e-Racuni  e-Raduni
- e-Racuni se ispisuju na papir u | Ovlasteni sluzbenik u Do dva radna dana od u
L : . o - popratna
. . vizualiziranom PDF formatu Upravnom odjelu za e-mail obavijesti / ..
Zaprimanje . . . . . R dokumentacija
la y - na obavijest o primitku dokumenta koja | financije, gospodarstvo i | kontinuirani prihvat e- y ..
e-Racuna . . . y i . y . (troskovnici,
se zaprima putem e-maila stavlja se | druStvene djelatnosti Racuna u dnevnim . D
L e . . . . primopredajni
otisak Stambilja s elementima odobrenja intervalima Lo
.. . zapisnici 1 dr.)
za placanje te se wupisuje datum
zaprimanja
Referent za opée poslove -racun u papirnatom
Zaprimanje - na zaprimljeni raCun u papirnatom | i poslove pisarnice pri U trenutku obliku
b racuna u obliku stavlja se otisak Stambilja s | Upravnom odjelu za opée | zaprimanja, sukladno | - popratna
' papirnatom elementima odobrenja za placanje te se | poslove, prostorno propisima uredskog dokumentacija
obliku upisuje datum zaprimanja uredenje, komunalni poslovanja (troSkovnici,
sustav 1 imovinu primopredajni




zapisnici i dr.)

Racunska i

- provodi se racunska (matematicka
kontrola) 1  formalna  kontrola
(postojanje svih obaveznih zakonskih
elemenata e-Racuna / raCuna u
papirnatom obliku, reference na broj

Ovlasteni sluzbenik u
Upravnom odjelu za

- vizualizirani e-Rac¢un
s popratnom

formalna . . financije, gospodarstvo i .

2.a ugovora / narudzbenice / popratnih neye, gosp Y Istog dana dokumentacijom /
kontrola . drustvene djelatnosti y s
raduna dokumenata i dr.) racun u papirnatom

- kao potvrda obavljene kontrole na obliku
izlistane kopije e-RaCuna / racuna u
papirnatom obliku potpisuje se sluzbenik
koji je izvr$io kontrolu
e-Racun nije Ovlasteni sluzbenik u .
y y . o . Do tri radna dana od
prosao - e-Racun se odbija kroz aplikaciju LC Upravnom odjelu za : .
- e . .. . | zaprimanja putem "
2.b formalnu ili eSPI 156-e-Racuni uz navodenje financije, gospodarstvo i o - e-Racun
y o y . . aplikacije LC eSPI
racunsku obavijesti o razlogu drustvene djelatnosti .
156-e-Racuni
kontrolu
Racun .
unu Referent za opée poslove
papirnatom . .y . . . . . .
. . - Papirnati racun se uz dopis vraca i poslove pisarnice pri
obliku nije . . . , . . .
76 a0 dobavljacu te se uz navodenje razloga Upravnom odjelu za op¢e | Do tri radna dana od - racun u papirnatom
' b . vraca posiljatelju preporu¢eno poslove, prostorno zaprimanja obliku
formalnu ili . .
y uredenje, komunalni
racunsku o .
sustav 1 imovinu
kontrolu
- kontrolira se odgovara li isporucena - vizualizirani e-Racun
roba '/ ob.avljepvq .usluga. / ‘ .1zvede'n1 U pravilu odmah, s popratnom“
radovi vrsti, koli¢ini, kvaliteti i1 ostalim TR - dokumentacijom /
. . " . ... | Ovlasteni sluzbenik / odnosno najvise do 2 y s
Sustinska specifikacijama iz ugovora ili o y racun u papirnatom
. namjestenik u nadleznom | dana od dana .
3. kontrola narudzbenice (ponude) .. ) . y obliku
< y ; upravnom tijelu zaprimanja e-Racuna / o
racuna - radun se povezuje S popratnom - narudzbenica,

dokumentacijom (ugovor /
narudzbenica /otpremnica / privremena
ili okoncana situacija / izvjeStaj o

racuna u papirnatom
obliku

ugovor, zakljuak
rjesenje, otpremnica,
dostavnica, radni nalog




obavljenoj wusluzi, ako isto
odradeno kroz korak 2.a)
- na racunu se upisuje datum kontrole i

potpis osobe koja je izvrsila kontrolu

nije

NAPOMENA: Potvrda izvrSenja obavljene
usluge ovisi o samoj vrsti usluge. Ako je
ugovorom / narudzbenicom utvrdeno da
sluzbenik / namjestenik prati provedbu ugovora
/ narudzbenice te svojim potpisom potvrduje da
je usluga izvrSena, tada je u slucaju potvrde
izvrSenja tog ugovora / narudzbenice dovoljan
potpis sluzbenika / namjestenika.

1sl.

- nakon obavljenih kontrola e-Racun se
iz aplikacije LC eSPI-156 prebacuje u
aplikaciju LC eSPI-192 te se evidentira u

knjizi ulaznih racuna gdje mu se ST
: S . Ovlasteni sluzbenik u
. .. | automatski dodjeljuje broj ulaznog . . C y
Evidentiranje y Upravnom odjelu za . - vizualizirani e-Racun
1 ey racuna . .| Dnevno, kontinuirano, y .
1 knjiZzenje TR y o financije, gospodarstvo i . / racun u papirnatom
y - papirnati racun se ru¢no upisuje u y . . po primitku .
racuna " 0 drustvene djelatnosti obliku
knjigu ulaznih ra¢una
- vrsi se knjizenje e-Racuna / raCuna u
papirnatom obliku po proracunskim
klasifikacijama Sto svojim potpisom
potvrduje ovlasteni sluzbenik
- vizualizirani e-Rac¢un
- odobrava se plac¢anje e-Racuna / racuna | Dvostruka ovjera — dva / racun u papirnatom
apirnatom obliku (daje se suglasnost | ovlaStenika: o obliku s kompletnom
U pap 1K ( 4 uglas v astenti Najduze dva dana od Y P
. sa svim elementima koji su na e-Racunu | 1. Pro¢elnik Upravnog S popratnom
Odobrenje y . . N . . primitka N
. / racunu u papirnatom obliku upisani i | odjela za financije, . dokumentacijom 1 svim
placanja . . . e dokumentacije za . ;
ovjereni u prethodnim kontrolama) gospodarstvo i drustvene odobrenie placania ovjerama koje
- odobrava se prijenos sredstava s IBAN- | djelatnosti Jep ) dokazuju da su
a dobavljacima 2. Op¢inski Nacelnik kontrole izvrSene prije
odobrenja
Pladanje - placanje se vrsi putem internet | Ovlasteni sluzbenik u Prema dospijecu - vizualizirani e-Racun




racuna bankarstva Upravnom odjelu za i raun u papirnatom
- na dnu isprintanog e-Racuna / racuna u | financije, gospodarstvo 1 obliku
papirnatom obliku stavlja se Stambilj | drustvene djelatnosti
Racun je plac¢en dana i1 upisuje datum
- sljede¢i radni dan nakon datuma
izviSenog placanja cfbavhg se kontrV(.)Ia Proelnik Upravnog

Kontrola placene dokumentacije s izvatkom ziro . . .

. . odjela za financije, o - Izvadak o stanju

7. 1zvrSenog racuna poslovne banke RS Dnevno, kontinuirano
. - y L gospodarstvo i drustvene IBAN-a
plac¢anja - u slucaju pogreSnog tereéenja Ziro | 5. s
. . . | djelatnosti
racuna reklamira se nedostatak poslovnoj
banci
- dokumentacija po kojoj je evidentirano - vizualizirani e-Racun
1 izvrSeno placanje odlaze se u Ovlasteni sluzbenik u i raun u papirnatom
] Arhiviranje rveglstrator§ po ]:.)I'O] ulaznpg racuna i Upravgom odjelu za . | Dnevno, kontinuirano obliku s pop.r‘atnom

cuva se najmanje 11 godina, od cega 2 financije, gospodarstvo i dokumentacijom i
godine u Upravnom odjelu za financije, | druStvene djelatnosti hodogramom izvrsenih
gospodarstvo i drustvene djelatnosti odobrenja

Clanak 4.

DonoSenjem ove procedure prestaje vaziti Pravilnik o kretanju 1 kontroli knjigovodstvenih isprava (KLASA: 401-01/19-01/01 URBROJ:
2168/06-01-19-1) od 11. travnja 2019. godine.

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Op¢ine i na web stranici Op¢ine (www.barban.hr).

KLASA: 400-01/22-01/04
URBROJ: 2163-12-01-22-1
Barban, 8. travnja 2022. godine

NACELNIK:
Dalibor Paus, v.r.




