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REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA SLIVNO
OPCINSKI NACELNIK

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", broj 139/10),
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila ("Narodne novine", broj 78/11) i1 ¢lanka 45. Statuta Opcine Slivno
("Neretvanski glasnik* br.4/09 1,,0Op¢inski glasnik® br. 1/13 ) Nacelnik Op¢ine Slivho donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere rauna te pravovremenog
plac¢anja u Op¢ini Slivno, osim ako posebnim propisom nije odredeno drukcije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog plac¢anja provodi se po slijedecoj
proceduri:

IzvrSenje Popratni
Aktivnost Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti

Zaprimanje Na zaprimljene racune Administrativni istog dana
racuna stavlja se prijamni Stambilj, | tajnik, Nacelnik

upisuje se datum

zaprimanja i parafira osoba

koja je zaprimila raun
Sustinska Kontrolira se odgovara li zaposlenik koji je | najviSe 2 | narudZbenica,
kontrola isporuc¢ena roba/usluge i inicirao dana po otpremnica,
racuna radovi vrsti, kolicini, narudzbu/predlozio | zaprimanj | ponuda, ugovor

kvaliteti i ostalim nabavu u rauna islicno

specifikacijama iz robe/koriStenje

ugovora/narudzbenice/pon | usluga/izvodenje

ude 1dr. radova

Kao potvrda obavljene

sustinske kontrole upisuje

se na rac¢un datum kontrole

i paraf osobe koja je

obavila kontrolu.




Racunovodstv | Kontrola formalne i Voditelj odsjeka za | najvise 3 racun
ena kontrola | raunske ispravnosti proracun i financije | dana po
sadrzaja racuna. zaprimanj
Kao potvrda obavljene u racuna
racunovodstvene kontrole
upisuje se na racun datum
kontrole i paraf osobe koja
je obavila kontrolu
Odobrenje Suglasnost da ra¢un moze | Nacelnik ili osoba | najvise racun
racuna za biti placen jer su sustinska i | koju on ovlasti dva dana
placanje i racunovodstvena kontrola nakon
evidenrtiranje | pokazale ispravnost provedene
provedenih postupaka. racunovod
Upisuje se (na racun) stvene
datum odobrenja i paraf kontrole
osobe koja je odobrila
racun za placanje i
evidentiranje
Obrada racuna | Upis u knjigu ulaznih Voditelj odsjeka za | najvise knjiga ulaznih
racuna, dodjela brojeva proracun i financije | dvadana | rauna
nakon
odobrenja
racuna
Kontiranje i Razvrstavanje racuna Voditelj odsjeka za | isti dan kontni plan
knjizenje prema vrstama rashoda, proracun i financije
racuna programima
(aktivnostima/projektima)
te unos u racunovodstveni
sustav
Priprema Priprema naloga za Voditelj odsjeka za | prema nalozi za
racuna za placanje proracun i financije | dospije¢u | placanje
placanje
Placanje Odobrenje naloga za Nacelnik i/ili osoba | prema nalozi za
raCuna prema | placanje — potpis koju on ovlasti —za | dospijecu | placanje
dospijecu ovlastene/ih osoba ovlastenje nije

potrebna posebna
odluka vec¢ je to
potpisni karton koji
nacelnik potpisuje




Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objaviti ¢e se u " Op¢inski glasniku —
sluzbenom glasilu Op¢ine Slivno", na oglasnoj ploci i sluzbenoj web stranici Op¢ine Slivno
(www.opcina- slivno.hr).
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