REPUBLIKA HRVATSKA

ZUPANIJA SPLITSKO — DALMATINSKA

OPCINA PRIMORSKI DOLAC

OPCINSKI NACELNIK
Klasa: 021-04/12-03/562
Ur.broj:2134/02-12-2

Primorski Dolac, 28. rujna 2012. godine

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 139/10),
¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine br. 78/11) i ¢lanka 39. Statuta Opc¢ine Primorski Dolac
(Sluzbeni glasnik broj 13/09), Op¢inski nacelnik Op¢ine Primorski Dolac, na svom 55.
kolegiju odrzanom dana 28. Rujna donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA,N,JIHOVE
| PRAVOVREMENOG PLACANJA

PROVJERE

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere racuna te
pravovremenog plac¢anja u Opcini Primorski Dolac, osim ako posebnim propisom nije

odredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog pla¢anja provodi se po

slijedecoj proceduri:

RED.

BR DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
- . Na zap.rlmljene.z. racune U trenutku
: . . Administrativni stavlja se prijamni . .
1. Zaprimanje racuna . RS zaprimanja
referent Stambilj i upisuje se raduna
datum primitka
Zaposlenik koji je Kontrola odvgovara li
o . isporucena
inicirao/predlozio .
- roba/obavljena U trenutku
Sustinska kontrola nabavu . . . . )
2. . ey uslugalizvedeni radovi zaprimanja
racuna robe/koristenje ; e . N
. . vrsti, kolicini i ostalim racuna
usluga/izvodenje e .
specifikacijama iz
radova

ugovora/narudzbe

Racunovodstvena
kontrola racuna

Referent za
racunovodstvo i
financije

Kontrola raéunske
(matematicke) i formalne
(postojanje svih

NajviSe 2 dana
od dana
zaprimanja




zakonskih elemenata,
reference na broj
ugovora/narudzbenice ,
popratnih dokumenata i
dr.) ispravnosti

raduna

Odobrenje rauna
4. za placanje i
evidentiranje

Opéinski nacelnik
ili osoba koju on
ovlasti

Nakon obavljene
sustinske i
racunovodstvene
kontrole racuna,
odobrava se njegovo
placanje i evidentiranje

Najvise 3 dana
od dana
zaprimanja
racuna

5. Obrada racuna

Referent za
raéunovodstvo i
financije

Upis u knjigu ulaznih
racuna, dodjela broja

Najvise 5 dana
od dana
zaprimanja
raéuna

Referent za

Razvrstavanje racuna
prema vrstama
rashoda,programima

NajviSe 7 dana

Kontiranje i Y : . : o od dana
6. iy Y racunovodstvo i | (aktivnostima/projektima) : .
knjizenje raCuna : " " : : S zaprimanja
financije i izvorima financiranja te .
N ; raCuna
unos u racunovodstveni
sustav
. . Referent za :
Priprema racuna za " . Priprema naloga za Prema datumu
7. s racunovodstvo i s o
plac¢anje : n plac¢anje dospijeca
financije

8. Pla¢anje racuna

Osobe ovlastene
za potpisivanje
financijskih
dokumenata ziro
racuna
Proracuna
Op¢ine Primorski
Dolac

Odobrenje naloga za
plac¢anje

Prema datumu
dospijeca

Clanak 3.

Za nabavu kontinuiranih i uobi¢ajenih rashoda poslovanja dozvoljava se kupnja u

gotovini bez prethodnog ispisivanja narudzbenice.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se u Sluzbenom
glasniku Opc¢ine Primorski Dolac, na oglasnoj ploci i internetskoj stranici Opc¢ine Primorski
Dolac ( www.primorskidolac.hr ).
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BozZo Vidié
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