Procedura zaprimanja i provjere racuna...

REPUBLIKA HRVATSKA
KOPRIVNICKO — KRIZEVACKA ZUPANIJA

OPCINA FERDINANDOVAC
Opé¢inski nacelnik

Na temelju ¢lanka 36. Statuta Opc¢ine Ferdinandovac (,Sluzbeni glasnik Koprivnicko-krizevacke Zupanije® broj 10/09) opc¢inski nacelnik Op¢ine Ferdinandovac, dana 28. rujna 2012.
donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA
U OPCINI FERDINANDOVAC

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te plac¢anja po racunima provodi se po sliede¢oj proceduri:

kvaliteti i ostalim
specifikacijama iz

nabavu robe
/ koristenje

ugovora/narudzbenice/p | usluga /
onude i dr. Ako se izvodenje
sustinska kontrola radova

obavlja temeljem
zaprimljenog raCuna tada
osoba koja je zaprimila
racun (ili voditelj
racunovodstva)
kompletira racun sa
popratnom
dokumentacijom (ugovor

IZVRSENJE
DIJAGRAM POPRATNI
TUEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORN ROK DOKUMENTI
OST
Zaprimanjera¢ | RacCuni se zaprimaju u Voditeljica U trenutku
una Jedinstvenom upravnom | racunovodst | zaprimanja
odjelu Opcine va racuna
Ferdinandovac, upisuje
se datum zaprimanja i
parafira osoba koja je
zaprimila racun
(voditeljica
racunovodstva)
Sustinska Sustinska kontrola: Zaposlenik najvise 3 narudzbenica,
kontrola kontrolira se odgovara li | koji je dana po otpremnica,
racuna isporucena roba/usluge i | inicirao/ zaprimanju ponuda,
radovi vrsti, kolicini, predlozio racuna ugovori slicno




ili narudzbenica i/ili
otpremnica koju je
potpisao zaposlenik koji
nije inicirao narudzbu) i
dostavlja je zaposleniku
koji je inicirao narudzbu.
Kao potvrda obavljene
sustinske kontrole
upisuje se na racun
datum kontrole i paraf
osobe koja je obavila
kontrolu. Ako je prilikom
isporuke obavljena
sustinska kontrola i na
otpremnici upisan datum
kontrole i paraf osobe
koja je obavila kontrolu
(zaposlenika koiji je
inicirao narudzbu) nije
potrebno jos jednom
vracati racun zaposleniku
koji je inicirao narudzbu
na dodatnu sustinsku
kontrolu i parafiranje

racuna.
Racunovodstv | Kontrola formalne i Voditeljica Najvise 2 racun
ena kontrola racunske ispravnosti raCunovodst | dana od dana
sadrzZaja racuna. Kao va zaprimanja
potvrda obavljene racuna
raCunovodstvene
kontrole upisuje se na
racun datum kontrole i
paraf osobe koja je
obavila kontrolu
Odobrenjera¢ | Suglasnost da rac¢un Opcinski najvise dva racun
una za moze biti placen jer su nacelnik dana nakon
placanje i sustinska i provedene
evidentiranje | racunovodstvena racunovodstv

kontrola pokazale

ene kontrole




ispravnost provedenih
postupaka.Upisuje se (na
racun) datum odobrenja
i paraf osobe koja je
odobrila racun za
plac¢anje i evidentiranje
Obrada Upis u knjigu ulaznih Voditeljica Najvise 5 knjiga ulaznih
racuna,dodjela brojeva racunovodst | dana od dana | racuna
va zaprimanja
racuna
Kontiranje i Razvrstavanje rac¢una Voditeljica Najvise 7 Racunski
knjizenje prema vrstama rashoda, | racunovodst | dana od dana | plan/klasifikac
racuna programima va zaprimanja ijski sustav
(aktivnostima/projektim racuna
a) i izvorima financiranja
te unosu
raCunovodstveni sustav
Priprema Priprema naloga za Voditeljica prema nalozi za
racuna za placanje racunovodst | dospijeéu pladanje
placanje va
Placanje Odobrenje naloga za Opcinski prema nalozi za
racuna prema | pla¢anje — potpis nacelnik ili dospijeéu placanje
dospijecéu ovlastene/ih osoba zamjenik
opcinskog
nacelnika

Ova Procedura zaprimanja i provjere racuna te plac¢anja rauna u poslovanju Op¢ine Ferdinandovac stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i internetskoj
stranici Op¢ine Ferdinandovac (www.ferdinandovac.hr).

URBROJ: 2137/15-12-1
Ferdinandovac, 03. listopada 2012.
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