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PROCEDURA
ZAPRIMANIJA, PROVIERE, OVJERAVANJA | PLACANJA RACUNA U GRADU PAZINU

l.

Procedurom se utvrduje zaprimanje, provjera, ovjeravanje i plac¢anje racuna u Gradu Pazinu,
¢ime se osigurava efikasno upravljanje knjigovodstvenim ispravama u svim upravnim odjelima Grada
Pazina na nacin da se poslovne promjene iskazane u ispravama evidentiraju pravovremeno i to¢no, a
u cilju zakonitosti, svrhovitosti, u€inkovitosti i ekonomi¢nosti raspolaganja proracunskim sredstvima.

Il.
Postupak zaprimanja, provjere, ovjeravanja i pla¢anja e-rauna u Gradu Pazinu odvija se na

slijededi nacin:

1. Ulazni racuni zaprimaju se u Upravnom odjelu za financije i ITU mehanizam u obliku e-ra¢una
kroz aplikaciju eRaéuni racunalnog programa Sustav poslovnih informacija. Nakon zaprimanja
e-racun se urudzbira.

2. Urudzbirani e-raun migrira se na provjeru ovlastenom sluzbeniku {u daljnjem tekstu
ovjerovitelj) u upravni odjel u kojem je inicirana nabava.

3. Ovijerovitelj kontrolira e-racun putem racunske, formalne i sustinske kontrole, vode¢i pri tome
racuna o datumu dospijeéa e-ra¢una.

e Racunskom kontrolom utvrduje se raéunska toénost iskazanih iznosa u e-raunu.

e Formalnom kontrolom provjerava se da li e-raun sadrZi sve bitne elemente (datum i
mjesto izdavanja e-racuna, podatke o prodavatelju i kupcu, iznos za placanje, detaljnu
specifikaciju roba ili usluga koje odgovaraju narudzbenici ili ugovoru).

e Sustinskom kontrolom utvrduje se da li racun odgovara isporucenoj robi, izvr§enoj usluzi
ili izvedenim radovima u vrsti, koli¢ini, kvaliteti i ostalim specifikacijama iz ugovora
/narudzbenice/ponude.

Nakon kontrole e-rauna ovjerovitelj je duzan u elektronskom obliku priloZiti svu popratnu

dokumentaciju (narudzbenice, ponude, otpremnice, zapisnici i sli¢no).

4. Nakon provedenih kontrola, ovjerovitelj ovjerava racun digitalnim potpisom i unosi
odgovarajuée pozicije iz prora¢una nakon ¢ega e-racun migrira nadleznom procelniku.



5. Nadlezini procelnik preuzima kontrolirani i ovjereni e-raun od ovjerovitelja ili ga osobno
kontrolira i unosi poziciju. Digitalno ga ovjerava ¢ime odobrava e-racun i daje dozvolu knjiZzenja
te e-racun migrira u Upravni odjel za financije i ITU mehanizam.

6. Ovlasteni sluzbenik u Upravnom odjelu za financije i ITU mehanizam preuzima i knjiZi ovjereni
e-racun u aplikaciji ili vrac¢a nadleznom procelniku ako uoc¢i nedostatke.

1.
Ulazni racuni koji su izuzeti od postupanja prema Zakonu o elektroni¢kom izdavanju ra¢una u
javnoj nabavi (,Narodne novine” broj 94/18.) i dalje ce se zaprimati, urudzbirati, ovjeravati i knjiZiti
ruéno do izmjene zakonskih propisa.

Iv.
Ulazni rauni moraju biti ovjereni i migrirani u Upravni odjel za financije i ITU mehanizam u

roku od pet radnih dana od dana zaprimanja u nadleznom upravnom odjelu.

Ako racuni nisu dostavljeni na knjiZenje u navedenom roku, Upravnom odjelu za financije i ITU
mehanizam dostavlja se pisano obrazloZenje razloga kasnjenja (povrat racuna izdavatelju, ispravak
racuna i sli¢no).

V.
Plac¢anje ulaznih raduna vrsi se u rokovima dospijeéa uz prethodno odobrenje procelnika
Upravnog odjela za financije i ITU mehanizam. Plac¢anje se obavlja formiranjem zbrojnog naloga kojeg
putem Internet bankarstva ovjeravaju dva ovlastena sluzbenika.

VI.
Ulazni racuni se odlaZu i ¢uvaju na nadin i u rokovima propisanima Pravilnikom o proracunskom
ra¢unovodstvu i Ra¢unskom planu.

VII.
Procedura stupa na snagu danom donosenja.




