Na temelju &lanka 54. Statuta Opéine FaZana-Fasana (,,Sluzbeni novine Istarske Zupanije® broj 25/22), a u vezi sa élankom’34. Zakonaq
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) Opéinski naelnik dana 26, oZujka 2026.godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RAC'UNA, NJIHOVE PROVJERE I PLACANJA

Clanak 1

Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog placanja u Opéini Fazana-Fasana, osim ako posebnim
propisom nije drugatije odredeno.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere ratuna te pravovremenog placanja provodi se po slij edecoj proceduri:

RED. | AKTIVNOSTI OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
BROJ
1.4 Primitak e-raduna Zaprimanje e-ratuna Struéni suradnik za financije i Do 5 dana od e-racun
ra¢unovodstvo/Pomoénik pro&elnika zaprimanja e-maila
za financije 0 primitku e-ra¢una
g Pretvaranje e-raduna u | E-racuni se Stampaju na Struéni suradnik za financije i Istog dana kad se e-ratun u
papirnati oblik papir u PDF formi, na njih ra¢unovodstvo/Pomoénik pro&elnika zaprimi raéun preko pap.lrnatom
se stavlja petat/stambilj za financije aplikacije e-ratuna | obliku
Likvidature i upisuje se
datum zaprimanja i ostali
potrebni podaci




LSy B

Zaprimanje/prijenos
racuna u aplikaciju
Likvidature

Prijenos e-ra¢una u
aplikaciju Likvidatura

Stru¢ni suradnik za financije i
racunovodstvo

Istog dana kad se
uditaju e-raduni u
aplikaciji e-racuni ili
iznimno do 7 dana
od uditavanja

ulazni radun

Radunovodstvena
kontrola ra¢una

Racunska (matematicka)

Pomoénik pro&elnika za financije

U trenutku

Ulazni ra¢un u

kontrola raduna, formalna zaprimanja racuna, papirnatom

kontrola (postojanje svih najkasnije do 5 dana Ob.hl_ﬂ} >

zakonskih elemenata, broj od zaprimanja PrBa

ugovora/narudZbenice i sl.

dokum.) Ispravnost

sadrZaja raduna ~
E-racun nije prosao Izrada obavijesti daradun | Strucm; suradnik za financije i U trenutku Obavijest o
formalnu i/ili radunsku | nije prosao formalny i/ili ratunovodstvo / Pomoénik zaprimanja racuna, odbijanju e-
kontrolu racunsku kontrolu pro€elnika za financije najkasnije do 5 dana | ratuna

od zaprimanja

Odbijanje e-raduna kroz Nakon provjere odbija se Struéni suradnik za financije i U trenutku e-racun
aplikaciju e-raguni racun koji je zaprimljen u raéunovodstvo / Pomoénik zaprimanja racuna,

elektronikom obliku, procelnika za financije najkasnije do 5 dana

ukoliko ne sadrzi sve od zaprimanja

potrebne elemente ili

racunski neispravan -
Prihvadanje e-ratuna Nakon provjere u aplikaciji | Stru¢ni suradnik za financije i U trenutku €-racun

kroz aplikaciju

se prihvaca e-radun koji
sadrZi sve potrebne
elemente i ratunski je

ispravan

raCunovodstvo

zaptimanja racuna,
najkasnije do 5 dana
od zaprimanja




Sustinska kontrola e-
racuna i primljenih
ulaznih ra¢una

10.

Odobrenje ra¢una za
plaéanje i evidentiranje/
knjiZenje

Kontrola odgovara Ii
isporuena roba/obavljena
usluga/izvedeni radovi
vrsti, koli¢ini, kvaliteti i
ostalim specifikacijama iz
narudzZbenice, ugovora,
ponude i sl. Radun se
povezuje sa popratnom
dokumentacijom
(ugovorom,
narudzbenicom,
otpremnicom, zakljuékom i
sl.). Na Stambilj/pecat
Likvidature se potpisuje
osoba koja je odradila
kontrolu (mogu ih biti i

vise).

Struéni suradnik za financije i

raunovodstvo / Pomoénik

procelnika za financije /Struéni
suradnik za komunalnu djelatnost /

poslovna tajnica / Pro&elnik
upravnog odjela

U trenutku
zaprimanja rac¢una,
najkasnije do 5 dana
od zaprimanja

Ulazni radun sa
privicima

Uz ra¢un je potrebno staviti
potrebne privitke (Ugovor,
narudZbenicu, ponudu,
zakljucak o prihvatu
ponude, i sl.) Odobrava se
njegovo pladanje i
knjiZenje. Na ragun se
stavlja datum odobrenja i
paraf osobe koja ga je
odobrila

Op¢inski nagelnik ili osoba koju on

ovlasti

Najkasnije do 5
dana od zaprimanja
rauna

Evidentiranje/knjiienje
raCuna

Upis u knjigu ulaznih
raCuna, programsko
dobivanje broja ulazne
fakture, knjiZenje prema

Struéni suradnik za financije i
racunovodstvo/Pomoénik procelnika

za financije

Po zaprimanju
odobrenog ra¢una, a
najkasnije unutar
mjeseca na koji se
odnosi ratun

Racun/knjiga
ulaznih raduna

prora¢unskom planu i




T e
Proradunu r
11, Priprema za placanje Priprema naloga za Struéni suradnik za financije i Prem.a.a (?atumu Nalf)g za
raCuna pladanje raduna racunovodstvo/Pomoénik procelnika | dospijeéa placanje
za financije ‘
12, Placanje ra¢una Odobrenja naloga za Op¢inski naéelnik ili osoba koju on Prerrga c?atumu Odobrenje
placanje sukladno ovijeri na ovlasti dospijeéa nllil?ga_ za
Stambilju/pecatu placanje
Likvidature — :
13. | Evidentiranje plaéanja | Na Stambilj/pecat Struéni suradnik za financije i Po primitku Ragun
Likvidature upisuje se ra¢unovodstvo/Pomoénik procelnika pz.mkc_)vnog“lzvoda
datum plaéanja ratuna za financije ili najkasnije do 3
I\J\_}\ dana od plad¢anja
Clanak 3,
Ova Procedura stupa na Snagu s danom donosenja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Opc¢ine Fazana-Fasana.
,»ff"fﬁ
KLASA:  024-01/26-01/0032
URBROJ: 2168-08-02/00-26-1 \Zo

Fazana, 26. ozujka 2026. .‘ S,




