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REPUBLIKA HRVATSKA
KOPRIVMICKO - KRIZEVACKA ZUPANIIA

OPCINA PETERANEC

Opéinski naéelnik

KLASA: 401-01/16-01/02
URBROJ: 2137/12-16-1
Peteranec, 19. veljade 2016.

Ma temelju clanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 139/10.), élanka
1. Uredbe o sastavljanju i predaji 1zjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 78/11.) i Elanka
47. Statuta Opcine Peteranec (,Sluzbeni glasnik Koprivniéko — krifevacke Zupanije” broj 6/13.),
Opcinski nacelnik Opéine Peteranec donosi

PROCEDURU ZAPRIMANIJA, PROVIJERE | KNJIZENJA ULAZNIH RACUNA

TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovom Procedurom zaprimanja, provjere i knjiZenja ulaznih raduna te placanja po racunima
opisan je tijek, opis aktivnosti, odgovornost odredenih osoba za izvrienje navedenih radnji rokovi za
izvrienje te popratni dokumnenti koji moraju biti uz raune.

DUAGRAM OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST | ROK ZA POPRATHMI
TUEKA ZA IZVRSENJE [ZVRSENJE DOKUMENTI
Preuzimanje Opcinski nacelnik, Opéinski Po primitku Ponuda,
robe/usluga/ Referent za pravne i nacelnik, robe, MNarudZbenica
pracenje kadrovske poslove i Referent za po izvrienim Skladigna
radova racunovodstveni referent | pravne i radovima ili primka

preuzimaju robu kadrovske obavljenim Dostavnica

i svojim potpisom poslove i uslugama Radni nalog

potvrduju da roba ratunovodstveni Zapisnik

vrstom, kolic¢inom i referent

kvalitetom odgovara

narucenoj.

Opcinski nacelnik svojim

potpisom potvrduju da je

roba

isporucena//usluge/radovi

izvrieni i da svojom

vrstom, koliéinom i

kvalitetom

odgovaraju

naruéenom/ugovorenom.
Zaprimanje Opdéinski natelnik, Referent za Odmah po Dostavna knjiga
ratuna Referent za pravne i pravne i primitku poite




poitom ili kadrovske poslove i kadrovske -1 dan
osobnom racunovodstveni referent | poslove i
dostavam otvaraju postu, ratunovodstveni

dostavlja na uvid referent

Opcinskom nacelniku te

se upisuje u,

urudibeni zapisnik
Dodjela Zaprimljenim racunima Jedinstveni 1dan Dostavna | 1
urudzbenog dodjeljuje se upravni odjel knjiga
broja i urudibeni broj i datum Opcine
datuma zaprimanja rafuna, te se | Peteranec
zaprimanja dostavlja na uvid
ratuna Opcinskom nadelniku koji

pregledava racune i

prosljeduje ih

ratunovodstvenom

referentu
Kampletiranje i | Opéinski nagelnik ili Opcinski 5 dana od dana | Ratun
provjeravanje Referent za pravne i nacelnik, primitka rauna
ratuna kadrovske poslove ili Referent za

ratunovodstveni referent | pravne i

obavljaju matematickui | kadrovske

formalnu provijeru poslove i

ispravnosti ratuna ratunovodstveni

-matematictkom referent

kontrolom provjerava
ispravnost iznosa na
ratunu (pojedinaéni i
zbrajni}

-formalnom provijerom
evidentira postojanje svih
zakonskih elemenata

koji se odnose na
konkretan racun:

jesu li robe/radovi/usluge
isporuceni u skladu s
narudibenicom,
ponudom,

ugovorom, prilaze primke
za sve ratune, prilaie
radni nalog i zapisnik o
obavljenoj usluzi,
kontrolira sukladnost
cijena istaknutih na
racunu s ugovorenim
cijenama, kontrolira da li
su navedeni: mjesto,
datum, broj ratuna,
adresa i OIB (adresa i OIB




kupca), iznos naknade
obrafunat po poreznoj
stopi (PDV),
br.narudzbe /ponude/
ugovora, da li
specifikacija odgovara
narudibiisl.

- dostavlja racun na
ovjeru Opcinskom
natelniku

Ovjera ratuna Opcinski nacelnik svojim | Opcinski nac¢elnik | Kod dostave Ratun

potpisom na ratunu rafuna na

ovieravaju da roba i potpis

usluge kolicinom i Makon potpisa

kvalitetom Opdinskog

odgovaraju obavljenoj natelnika

isporuci i u skladu su s

narucenim/ugovorenim

Opdinski nacelnik svojim

potpisom potvrduju da

se ratun moZe uknjiZiti u

poslovne knjige
Odredivanje Racunovodstveni Rafunovodstveni | Prema Ratun
datuma referent prema datumu referent zadanom roku Malog za
placanja dospijeca placanja od placanje

razvrstava racune | pise strane

naloge za placanje, prati dobavljata,

dospijece placanja te zavrienom

kompletiranju
dokumentacije

Knjizenje Racunovodstveni Ractunovodstveni | Do 5-togu Ratun
rauna u referent nakon izvriene referent mjesecu za Knjiga ulaznih
knjigovodstvu provijere i prethodni racuna

kompletiranja racuna mjesec

ratunu dodjeljuje broju

knjizi ulaznih raguna,

propisima, priprema i

knjiZi ratune i uplate te

uskladuje stanje s

glavnom

knjigom, dodjeljuje konta

iz Ratunskog plana

svakom racunu i knjizi

racun i odlaie ga u

arhivu.
Placanje ratuna | Racunovodstveni Ratunovodstveni | Po dospijecu Malog za

referent prati dospijece referent rauna placanje

racuna i po dospijecu
racuna slaZe naloge za
placanje i dostavlja na

Osobe ovlastene
za raspolaganje
sredstvima na




potpis osobama
ovlastenim za
raspolaganje sredstvima
na transakcijskom

transakcijskom
racunu

racunu.
Ovjera naloga Nalog za placanje mora Osobe ovlaitene | Po podnoienju | Nalog za
za placanje sadriavati dva za raspolaganje naloga placanje
potpisa nalogodavea, sredstvima na
pecat i datum transakcijskom
racunu (prema
potpisnom
kartonu kod
poslovne banke)
Zavrietak - Makon potpisivanja Ratunovodstveni | Zadanirok za Malog za
plaganje ratunovodstveni referent | referent placanje placanje
ratuna Dostavlja nalog za
placanje u FINA-u
Clanak 2.

Ovaj akt stupa na snagu danom donoZenja, a objavit ¢e se na oglasnim plofama i sluZbenoj

stranici Opcine Peteranec.
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