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REPUBLIKA HRVATSKA								
VARAŽDINSKA ŽUPANIJA
OPĆINA TRNOVEC BARTOLOVEČKI
OPĆINSKA NAČELNICA

KLASA: 432-02/25-01/01
URBROJ: 2186-29-03-25-01
Trnovec, 24. travanj 2025. godine

Na temelju članka 48. Zakona o jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave (,,Narodnenovine", broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20), članka 7. stavka 1. i članka 8. stavka 9. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine", broj 95/19.) općinska načelnica Općine Trnovec Bartolovečki dana 24. travnja 2025.godine, donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLAĆANJA


Članak 1.
Ovom Procedurom zaprimanja računa, njihove provjere i pravovremenog plaćanja (u nastavku teksta: Procedura) propisuje se procedura koja se odnosi na poduzimanje radnji zaprimanja računa, njihove frormalne, računske i suštinske provjere ispravnosti, pravovremenog plaćanja računa za naručene odnosno ugovorene i primljene robe, izvršene usluge te izvedene i preuzete radove za potrebe redovnog poslovanja  Općine Trnovec Bartolovečki.

Članak 3.
	Unos podataka u poslovne knjige temelji se na vjerodostojnim, istinitim i urednim knjigovodstvenim ispravama, a radi se o pisanom ili memoriranom elektroničkom dokazu o poslovnoj promjeni koja je stvarno nastala, koja se može izraziti u  novčanom obliku i izaziva promjene stanja imovine, obveza, izvora vlasništva, prihoda ili rashoda. 
	Osim računa za nastale isporuke roba i usluga knjigovodstvene isprave su i drugi dokumenti na osnovu kojih se vrši unos podataka u poslovne knjige kao što su obračuni ugovora, obračunske situacije za građevinske radove, izvodi banaka, izvodi računa o nastalim plaćanjima i sl.

Članak 4.
Postupak zaprimanja računa, njihove provjere i pravovremenog plaćanja provodi se putem SPI programskog rješenja digitalnim putem za e-račune koji su obveznici primjene Zakona o elektroničkom izdavanju računa u javnoj nabavi na slijedeći način:

	
Red.
broj
	
POSLOVNI DOGAĐAJI
	
NADLEŽNOST
	
AKTIVNOST
	
ROK

	1.
	Ulazak u aplikaciju 156 e-Račun i preuzimanje e-računa
	Administrativni referent u pisarnici
	Pokretanje aplikacije 156 e-Računa – likvidatura e-računa-preuzmi e-račun
(prihvat ili povlačenje e-računa)
	Dan preuzimanja
e-računa

	2.
	Formalna, suštinska i računska provjera te upis vrste naručenog roba/usluga/radovi
	Administrativni referent u pisarnici
	Provjera ispravnosti računa i označavanje vrste naručenog

	Dan
preuzimanja e-računa

	3.
	Odbijanje e-računa ukoliko ne 
zadovoljava formalnu, računsku ili suštinsku ispravnost
	Administrativni referent u pisarnici

	Odbijanje e-računa  s prosljeđivanjem poruke o odbijanju i napomenom o razlozima odbijanja



	Dan
preuzimanja e-računa

	4.
	Urudžbiranje e-računa 
	Administrativni referent u pisarnici
	Urudžbiranje e-računa u aplikaciji 223 – Uredsko poslovanje

	Dan
preuzimanja e-računa 

	5.
	Kompletiranje e-računa (ukoliko nije priložena popratna dokumentacija)
	Administrativni referent u pisarnici

Komunalni redar






	U aplikaciji 223 – Uredsko poslovanje uz e-račun dodaje se popratna dokumentacija (narudžbenica, ugovor, otpremnica i sl. dokumentacija) iz koje je vidljivo da je usluga ili radovi izvršeni odnosno roba isporučena; komunalni redar zapisnički utvrđuje da je usluga izvršena/radovi izvedeni/roba isporučena ukoliko iz dostupne dokumentacije nije moguće utvrditi da je usluga izvršena/radovi izvedeni/roba isporučena i zapisnik se prilaže uz e-račun

	Dan
preuzimanja e-računa

	6.
	Digitalnim procesom e-račun se šalje pročelniku na znanje na pregled
	Administrativni referent u pisarnici

Pročelnik
	Vrši uvid u zaprimljeni e-račun u aplikaciji 223 – Uredsko poslovanje (uvid se može vršiti i u aplikaciji 156 E-Račun) i provjerava da li je priložena odgovarajuća dokumentacija
	Svaki dan za zaprimljene e-račune iz prethodnog radnog dana

	7.
	Digitalnim procesom e-račun se šalje općinskom načelniku na pregled i odobravanje u aplikaciju 156 e-Račun

	Pročelnik

	Općinski načelnik verificira i odobrava e-račun potpisom - internim digitalnim certifikatom i završa se proces ovjere e-računa
	Svaki dan za zaprimljene e-račune iz prethodnog radnog dana 

	8.
	Digitalnim procesom nakon potpisa internim digitalnim certifikatom e-račun se šalje u računovodstvo na knjiženje


	Općinski načelnik

Savjetnik za računovodstvene poslove

	Općinski načelnik procesom šalje e-račun u računovodstvo, a računovodstvo procesom iz aplikacije 156 – E-račun poslovanje procesom šalje e-račun u aplikaciju 192 – Salda konti



	Svaki dan za potpisane e-račune internim digitalnim certifikatom općinskog  načelnika

	9.
	Plaćanje e-računa


	Savjetnik za računovodstvene poslove

	Iz aplikacije 192 – Salda konti e-račun se procesom prebacuje u internet bankarstvo na plaćanje

	Plaćanje prema datumu dospijeća e-računa 




             Prilikom knjiženja e-računa računovodstvo može e-račun koji je prošao kroz proces verifikacije i ovjeren je od strane općinskog načelnika potpisom – internim digitalnim certifikatom isprintati radi lakše provedbe knjiženja i isti adekvatno arhivirati.

Članak 5.
Postupak zaprimanja računa, njihove provjere i pravovremenog plaćanja provodi se putem SPI programskog rješenja digitalnim putem za račune koji nisu obveznici primjene Zakona o elektroničkom izdavanju računa u javnoj nabavi na slijedeći način:

	
Red.
broj
	
POSLOVNI DOGAĐAJI
	
NADLEŽNOST
	
AKTIVNOST
	
ROK

	1.
	Zaprimanje računa
	Administrativni referent u pisarnici
	Račun se zaprima stavljanjem štambilja primitka te datuma 
	Dan primitka računa

	2.
	Formalna, suštinska i računska provjera 
	Administrativni referent u pisarnici
	Provjera ispravnosti računa 
	Dan
primitka računa

	3.
	Odbijanje računa ukoliko ne 
zadovoljava formalnu, računsku ili suštinsku ispravnost
	Administrativni referent u pisarnici

	Odbijanje računa  s dopisom o odbijanju i napomenom o razlozima odbijanja



	Dan
primitka računa

	4.
	Urudžbiranje računa 
	Administrativni referent u pisarnici
	Urudžbiranje računa u aplikaciji 223 – Uredsko poslovanje skeniranjem i urudžbiranjem pod određenu KLASU

	Dan
primitka računa

	5.
	Kompletiranje računa (ukoliko nije priložena popratna dokumentacija)
	Administrativni referent u pisarnici

Komunalni redar






	U aplikaciji 223 – Uredsko poslovanje uz račun dodaje se popratna dokumentacija (narudžbenica, ugovor, otpremnica i sl. dokumentacija) iz koje je vidljivo da je usluga ili radovi izvršeni odnosno roba isporučena; komunalni redar zapisnički utvrđuje da je usluga izvršena/radovi izvedeni/roba isporučena ukoliko iz dostupne dokumentacije nije moguće utvrditi da je usluga izvršena/radovi izvedeni/roba isporučena i zapisnik se prilaže uz račun

	Dan
primitka računa

	6.
	Digitalnim procesom račun se šalje pročelniku na znanje na pregled
	Administrativni referent u pisarnici

Pročelnik
	Vrši uvid u zaprimljeni račun u aplikaciji 223 – Uredsko poslovanje  i provjerava da li je priložena odgovarajuća dokumentacija
	Svaki dan za zaprimljene račune iz prethodnog radnog dana

	7.
	Digitalnim procesom račun se šalje općinskom načelniku na pregled i odobravanje 

	Pročelnik

	Općinski načelnik verificira i odobrava e-račun potpisom - internim digitalnim certifikatom u aplikaciji 223 – Uredsko poslovanje i završa se proces ovjere e-računa
	Svaki dan za zaprimljene račune iz prethodnog radnog dana 

	8.
	Digitalnim procesom nakon potpisa internim digitalnim certifikatom račun se šalje u računovodstvo na knjiženje


	Općinski načelnik

Savjetnik za računovodstvene poslove

	Računovodstvo vrši ručni unos računa iz aplikacije 156 - E-račun u aplikaciju 192 – Salda konti



	Svaki dan za potpisane račune internim digitalnim certifikatom općinske načelnice

	9.
	Plaćanje računa


	Savjetnik za računovodstvene poslove

	Iz aplikacije 192 – Salda konti račun se procesom prebacuje u internet bankarstvo na plaćanje

	Plaćanje prema datumu dospijeća računa 





Članak 6.
Plaćanje računa može se vršiti tek nakon što je račun odobren odnosno verificiran potpisom općinskog načelnika i to internim digitalnim certifikatom, a nakon što je proveden proces sukladno članku 4. ili 5. ovih Procedura.
	
Zaprimanje robe mogu vršiti svi službenici i namještenici Jedinstvenog upravnog odjela Općine Trnovec Bartolovečki kao i općinski načelnik nakon provjere ukoliko dostavljena roba odgovara ugovorenoj narudžbi. 
Isto se odgovarajuće primjenjuje za izvršenu uslugu te izvedene radove.

Članak 7.
U slučaju odsutnosti ili nastupa okolnosti usljed kojih službenik Jedinstvenog upravnog odjela koji je ovlašten poduzimati određene radnje propisane ovom Procedurom nije mogućnosti iste provoditi posebnom odlukom mogu se ovlastiti i drugi službenici Jedinstvenog upravnog odjela za poduzimanje određenih radnji propisanih ovom Procedurom. 

Članak 8.
U slučaju da rok za poduzimanje  radnji određen ovom Procedurom pada na neradni dan rok se produžuje na prvi radni dan.
Rok koji je određen ovom Procedurom je odmah odnosno dan nakon provedene prethodne radnje osim u slučaju potrebe duljeg vremenskog razdoblja za provedbu formalne, računske te suštinske kontrole preuzetih računa koji se odnose na nabavu roba, usluga ili izvođenju radova veće vrijednosti.

Članak 9.
Za provedbu ovih Procedura zadužuje se Jedinstveni upravni odjel.

Članak 10.
	Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje važiti Procedura KLASA: 030-01/20-01/04
URBROJ: 2186-09-03-20-2 od 06. studenog 2020. godine.

Članak 11.
Ova Procedura stupa na snagu osam dana od dana objave na mrežnoj stranici Općine Trnovec Bartolovečki.


                                                                                                      OPĆINSKA NAČELNICA
								      Verica Vitković
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