Na temeljutlanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodheine, br. 139/10)¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji I1zjave o
fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine“ br. 78/1dlanka 74. stavka 1. ¢ka 3. iclanka 127. stavka 1. Statuta GradadGbe (,Sluzbeni glasnik Grada
Korc¢ule® br. 9/11) donosim

PROCEDURU
ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere&uma te pldanje po rdunima provodi se na slijedienatin:

DIJAGRAM = POPRATNI
TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE DOKUMENT]
ODGOVORNOST
Ratuni se zaprimaju u Tajnistvu. 1. Tajnica istog dana
1. Provjerava se da li tan glasi na Grad Kéula a gradonaelnika
zatim se:
e stavlja prijamni pé&at i upisuje datum 2. Administrativni
Zaprimanie zaprimanja s _ referent ROK
raUNa . stgvqu peéat naloga za pfmr_ue,_ _
e upisuje se u urudzbeni zapisnik, svakiua
kao poseban akt, svidani u jednom predmetu
* raun parafira osoba koja je zaprimil&ua.
2. R&uni se upisuju u Knjigu primljenih éana i
snimaju u urudzbeni zapisnik
Sustinska Sustinska kontrola: kontrolira se odgovara li igjgena 1. Tajnica najvise 3
kontrola roba/usluge i radovi vrsti, kdini, kvaliteti i ostalim gradonagelnika / dana po
racuna specifikacijama iz ugovora/narudzbenice/ponudeigdr Administrativni zaprimanju
1. Ako se sustinska kontrola obavlja temeljem referent racuna
zaprimljenog rauna tada osobe koje su zaprimile
racun kompletiraju ré&un s dokumentacijom 2. Zaposlenik koji je
(narudzbenica i/ili otpremnica koju je potpisao inicirao narudzbu
zaposlenik koji nije inicirao narudzbu) i dostavlja odnosno
(obavjestava) zaposlenika koji je inicirao narudzbu
2. Kao potvrda obavljene sustinske kontrole, zapokleni
koji je inicirao narudzbu
upisuje na r&un datum kontrole i parafira, upisuje




biljesku, prilaze ugovor, izvjég i druge potrebne
dokumente.

3.
telefon i energija) obavlja osoba koja je nadlezaa
mogute promjene podataka.

Ako je prilikom isporuke obavljena sustinska kotdrona
otpremnici upisan datum kontrole i paraf osobe koja
obavila kontrolu (zaposlenika koiji je inicirao ne@abu) nije

potrebno jos jednom véati ratun zaposleniku koji je inicirao

narudzbu na dodatnu sustinsku kontrolu i parafeagjuna.

Ovu kontrolu za réune redovnih troskova (kao voda,

3. Zaposlenik zaduzen Z
odreieno podrdje

Raunovodstvena | Kontrola formalne i réunske ispravnosti sadrzajauaa. Referent za rnovodstvene | istog dana narudZbenica,
kontrola Kao potvrda obavljene ¢anovodstvene kontrole upisuje se poslove otpremnica, ponuda,
ratuna na r&un datum kontrole i paraf osobe koja je obavila ugovor

kontrolu i sli¢cno
Odobrenje Suglasnost da ¢an moze biti pléen jer su sustinska i Pratelnik JUO i najvise dva | raun
ratuna za pléanje i | ratunovodstvena kontrola pokazale ispravnost provédeni | Rukovoditelj r&unovodstva | dana nakon
evidentiranje postupaka. provedene

Upisuje se (na tan) datum odobrenja i paraf osobe koja j¢ racunovodst

odobrila r&un za pléanje i evidentiranje vene

kontrole
Kontiranje i 1. Razvrstavanje rna prema vrstama rashoda, 1. Prcatelnik JUO ili unutar racun
knjiZzenje r&una programima (aktivnostima/projektima) i izvorima rukovoditelj mjeseca
financiranja te racunovodstva na koji se
2. unos u radunovodstveni sustav 2. Referent za odnosi
racunovodstvene racun
poslove

Obrada Upis u knjigu ulaznih ré&una, Referent za rnovodstvene | istog dana kontni

dodjela brojeva poslove plan/klasifikacijski

sustav

Placanje r&una Priprema naloga za @anje Referent za ¢éanovodstvene | prema knjiga ulaznih rauna
prema dospijéu poslove po nalogu péelnika | dospij&u




Platanje r&una
prema dospijeu

Odobrenje naloga za glanje — potpis gradotalnika

Gradongelnik

prema
dospijeu

nalozi za pléanje

Svi potpisi i primjedbe se upisuju na pdild raguna (koja je u pravilu slobodna). Stambilji se §&gu na na&in kako je utvdeno

pravilima uredskog poslovanja a n&imada ne budu otisnuti preko vaznih podatakaima kako ih ne bidinili nec¢itkim.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenjajemuje se na rane zaprimljene 01. lipnja 2012. godine i nadalje.

Procedura&e se prezentirati i dostaviti na adresu e-po3ta gaposlenicima te objaviti na web stranici Gr&adacule.

KLASA: 400-06/12-01/06

URBROJ: 2138/01-02-12-4

Korcula, 31. svibnja 2012.

GRADONZELNIK

Mirko Duhayidipl.ing.




