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REPUBLIKA HRVATSKA
SIBENSK O-KNINSKA ZUPANLJA
OPCINA KISTANJE

Ulica dr.Franje Tudmana 101,22305 Kistanje
Telefon : (022)763055, Telefaks : (022)763053
MB:2539535 , OIB:41783102203

OPCINSKI NACELNIK

KLASA:022-05/12-01/94
URBROJ:2182/16-02/1-12-1
Kistanje , 29.svibnja 2012.g.

Na temelju &lanka 46.Statuta Opéine Kistanje (,,Sluzbeni viesnik Sibensko-kninske Zupanije®,broj

8/09.115/10), a u vezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN broj: 130/10) i Uredbom o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN broj:

78/11),naelnik Opéine Kistanje dana 29.svibnja 2012. godine, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po raCunima Opcine
Kistanje, osim ako posebnim propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere ra¢una te plac¢anja po radunima u Op¢ini Kistanje , izvodi se po
slijedecoj proceduri:

l;re;}. DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
anh en racun Referent u urudzbenom % s 4 y Racun se
izvodaca radova, s Racun upisuje u urudzbenom s
1. |l i zapisniku S upisuje u
isporucitelja zapisniku St
usluge odnosno (u knjigu evidencije o oz .
dobavljaca zaprimljenih rﬁrllslr‘lelan'h
(privremene i racuna). Na svaki racun upisuje ll?aéunja ; lt
okondane situacije). datum primitka racuna. stoga
dana kada je
zaprimljen i
potpisuje uz
datum
zaprimanja.




Racun zaprimljen i
urudzbiran u zapisnik,
upisan u knjigu
evidencije
zaprimljenih

racuna. Na svakom
racunu upisan je datum
njegovog primitka.

L
Primljen radun od
referenta u
urudZbenom zapisniku.

Referent u urudzbenom
zapisniku

Dostavlja struénom suradniku za
raéunovodstvo ,knjigovodstvo i
blagajnu u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine
Kistanje .

Stru¢ni suradnik za
ra¢unovodstvo,

Jedinstvenom upravnom
odjelu

knjigovodstvo i blagajnu u

Provodi formalne provjere svih
elemenata ra¢una i matematicke
kontrole te kompletira ra¢un sa
otpremnicom, narudzbenicom
odnosno ugovorom. Nakon
kompletiranja dokumentacije i
provedenih kontrola racuna,
racun $alje procelniku
Jedinstvenog upravnog odjela.

Racun se
dostavlja
dnevno ,istoga |
danakadaje |
zaprimljen ili
najkasnije
sutradan.

3 dana od
dana
zaprimanja
raduna

Primljen racun
izvodaca radova,
isporucitelja usluga
odnosno dobavljaca —
kompletiran od stane
stru¢nog suradnika za
racunovodstvo,
knjigovodstvo i
blagajnu u
Jedinstvenom
upravnom odjelu

Procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela

Provodi sustinske kontrole
racuna (vrsta, koli¢ina,

kvaliteta i sve ostale sastojke u
skladu s naruc¢enim i
ugovorenim) i ukoliko ocjeni da
je racun uredan potpisuje ga
kao takvog i Salje opc¢inskom
nacelniku radi davanja naloga za
placanje, a ukoliko radun nije
uredan obavjestava opcinskog
nacelnika o istom radi
poduzimanja odgovarajucih
mjera.

Napomena:
Osigurat ¢e da se na otpremnici,

racunu ili obracunskoj situaciji
nade potpis duznosnika,
sluzbenika odnosno
namjestenika koji su preuzeli
naruceno i isporuceno.

2 dana od dana
primanja
racuna




Racun koji je proao
sudtinsku kontrolu

Op¢inski na¢elnik

Odobrava raun za evidentiranje
u rakunovodstvenom sustavu i

2 dana od dana

raCun za plac¢anje i daje nalog ||primanja
pro¢elnika i koji je kao za placanje u skladu s datumom |[rauna
takav ocijenjen dospijeéa i stanjem financija.
urednim i dostavljen
op¢inskom nacelniku Racun za plaéanja potpisuju
na ovjeru- op¢inski nacelnik i njegov
zamjenik.
Odobren ratun za Stru¢ni radunovodstveni  |[PiSe nalog za placanje te ga Danom
placanje u skladu s Jknjigovodstveni referent, ||dostavija ovlaStenom potpisniku ||odobrenja
datumom dospije¢ai ||blagajnik na potpis. plac¢anja
likvidno§¢u prorauna
s - Stru¢ni raCunovodstveni  ||Evidentira pla¢ene racune u Danom
Nalozi za placanje - : i s ey ; g
provedeni ,knjlg.ox.lodstvem referent, kn_]IZI ullellzmh @cgng ra(.h. 1zvr’ser?og
blagajnik evidencije placanja i daljnjeg placanja
izbjegavanja dvostrukog rauna
placanja.
Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i i web stranici
Opéine Kistanje.




