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Na temelju ¢lanka 53. Statuta Grada Duge Rese (Sluzbeni glasnik Grada Duge Rese 5/06), a u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, br. 139/10) i Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11) Ivan Barsic,
gradonacelnik Grada Duge Rese donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u Gradu Duga Resi, provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Racuni se zaprimaju u Upravnom Administrativni referent Istog dana Evidencija
raduna odjelu za gospodarstvo, drustvene zaprimljenih racuna

djelatnosti, stambene, pravne i opce
poslove te mjesnu samoupravu, uvode
se u evidenciju zaprimljenih racuna
gdje se upisuje datum zaprimanja i
paraf administrativnog referenta. Tako
zavedeni racuni daju se kroz poStu na
pregled tajnici Grada, gradonacelniku,
zamjenicima gradonacelnika 1




procelnicima upravnih odjela. Nakon
toga raCuni se vracaju
administrativnom referentu koji
provjerava da li su vraceni svi racuni
koji su zavedeni u evidenciju
zaprimljenih racuna, te ih dostavlja
racunovodstvenom referentu koji
potpisuje primitak racuna.

Racunovodstveni referent

Sustinska kontrola racuna

Kontrolira se odgovara li isporuc¢ena
roba, usluge i radovi vrsti, koli€ini,
kvaliteti 1 ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ponude i dr.
Ako se sustinska kontrola obavlja
temeljem zaprimljenog racuna tada
osoba koja je zaprimila raun
kompletira raCun sa popratnom
dokumentacijom (ugovor ili
narudZbenica i/ili otpremnica koju je
potpisao zaposlenik koji je inicirao
narudzbu) i dostavlja je zaposleniku
koji je inicirao narudZbu.

Kao potvrda obavljene suStinske
kontrole upisuje se na raCun datum
kontrole 1 paraf osobe koja je obavila
kontrolu.

Ako je prilikom isporuke obavljena
suStinska kontrola 1 na otpremnici
upisan datum kontrole i1 paraf osobe
koja je obavila kontrolu (zaposlenika
koji je inicirao narudzbu) nije potrebno
jos jednom vracati raun zaposleniku
koji je inicirao narudZzbu za dodatnu

Zaposlenik koji je inicirao narudzbu

NajviSe 3 dana
po zaprimanju
racuna

NarudZbenica,
otpremnica,
ponuda, ugovor i
sli¢no




suStinsku kontrolu 1 parafiranje racuna.

Racunovodstvena kontrola Kontrola formalne i racunske Stru¢ni suradnik — glavni knjigovoda | Istog dana Racun
ispravnosti sadrzaja racuna.
Kao potvrda obavljene
racunovodstvene kontrole upisuje se na
racun datum kontrole i paraf osobe
koja je obavila kontrolu.
Kontiranje i knjiZenje raGuna | Razvrstavanje raCuna prema vrstama Stru¢ni suradnik — glavni knjigovoda | Istog dana Kontni
rashoda, programima plan/klasifikacijski
(aktivnostima/projektima) 1 izvorima sustav, knjiga
financiranja. ulaznih racuna
Unos u knjigu ulaznih racuna. ViSi struéni suradnik za javnu Istog dana
nabavu
Preuzimanje ulaznih racuna iz knjige Na kraju istog
ulaznih racuna u glavnu knjigu. Stru¢ni suradnik — glavni knjigovoda | dana
Pla¢anje rauna prema Priprema naloga za placanje Savjetnik za planiranje i pracenje Prema Nalozi za placanje
dospijecu prorauna dospijecu i
raspolozivim
novcanim
sredstvima
Plac¢anje ra¢una prema Odobrenje naloga za placanje — potpis | Gradonacelnik Prema Nalozi za placanje
dospijecu ovlaStenih osoba (2 ovlaStena Tajnica Grada dospijecu

potpisnika)

Procelnica Upravnog odjela za
gospodarstvo, drustvene djelatnosti,
stambene, pravne i opce poslove te
mjesnu samoupravu




Procelnica Upravnog odjela za
proracun, financije, javne prihode 1
gradsku riznicu

Ova procedura objavljena je na serveru Grada Duge Rese dana 18. lipnja 2012. godine i stupila je na snagu danom objave.

GRADONACELNIK:
Ivan BarsSi¢, ing.stroj.




