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Pisarovina, 28. travnja 2014. godine

Na temelju ¢l. 40. Statuta Opcine Pisarovina (,Glasnik Zagrebacke Zupanije* br.
11/07, 21/09, 1/13 i 10/13), a u svezi sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine*
br. 139/0 i 19/14) te Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine* 78/11, 106/12 i 130/13), opcinski nacelnik
Opcine Pisarovina, dana 28. travnja 2014. godine, donosi

UPUTU O POSTUPKU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA,
TE PLACANJA PO RACUNIMA U OPCINI PISAROVINA

Clanak 1.

Ovom Uputom propisuje se procedura zaprimanja i provjere raéuna, te procedura
pla¢anja po racunima u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Pisarovina.

Clanak 2.

Procedura zaprimanja racuna, njihove provjere te pla¢anja po racunima sastoji se u

sliede¢em:

1. Zaprimanje racuna

Administrativni tajnik

Racuni se zaprimaju, stavlja se prijemni
pecat s datumom prijema, kompletira se
racun s otpremnicom, odnosno
zapisnikom o obavljenoj usluzi i
narudZbenicom, dodjeljuje interni broj
ulazne fakture, te prosljeduje racun
knjigovodstvenom operatoru

Prijem racuna u
2. racunovodstvu

Knjigovodstveni
operator

Racuni se unose u posebnu evidenciju te
se dostavljaju osobi koja je narucila
robu/usluge ili radove na njenu provjeru i
ovjeru.




3. Sustinska kontrola racuna

Osoba koja je
predloZila nabavu /
ovlastena osoba-
komunalni redar

Provodi sustinsku kontrolu racuna:
odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj
realizaciji, jesu li isporuc¢ene usluge i robe i
obavljeni radovi u skladu s naru¢enom
koli¢inom i kvalitetom. Ra¢un odobrava
potpisom i prosljeduje knjigovodstvenom
operatoru.

Formalna i matematicka
4, kontrola

Knjigovodstveni
operator

Provodi formalnu kontrolu svih elemenata
racuna kao i matematicku kontrolu,
potpisuje kontrolu rac¢una, te ga predaje
Op¢inskom nacelniku na odobrenje
plac¢anja

Konaéno odobravanje

Nakon formalne provjere, svojim potpisom
odobrava plac¢anje racuna i prosljeduje
Knjigovodstvenom operatoru koji vrsi

5. plac¢anja racuna Opcinski nacelnik pripremu za plac¢anje racuna
Knjigovodstveni
operator/Strucni

6. Knjizenje rauna suradnik za financije | Unos, kontiranje i knjizenje racuna

Pla¢anje rauna prema

Knjigovodstveni
operator / nacelnik /

e-placanje racuna, elektronski potpis

7. dospijeéu potpisnik Op¢inskog nacelnika i potpisnika
Ulazni racuni se odlazu i ¢uvaju na naciniu
Knjigovodstveni rokovima propisanim Pravilnikom o
8. Odlaganje racuna operator proracunskom rac¢unovodstvu.
. Clanak 3.

Ova Uputa stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama

Opc¢ine Pisarovina“ .




