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Klasa: 401-03/12-01/02
UrBroj: 2125/11-08-12-1
U Kaorenici: 29.lipnja 2012.godine

Predmet: Procedura zaprimanja i provjere racuna...

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, br. 78/11) zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe Plitvicka Jezera, Ivan Pejkunovié, donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po raéunima u javnoj vatrogasnoj postrojbi, provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI [ZVRSENIE POPRATNI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Racuni se zaprimaju u raCunovodstvu, upisuje se datum zapovjednik ili druga ovlastena osoba istog dana
racuna zaprimanja i parafira osoba koja je zaprimila ra¢un
(zapovjednik)
Sustinska kontrola Sustinska kontrola: kontrolira se odgovara li isporu¢ena zaposlenik koji je inicirao narudzbu (npr. najvise 3 dana po | narudzbenica,
racuna roba/usluge i radovi vrsti, koli¢ini, kvaliteti i ostalim zamjenik/voditelj za uredski materijal, zaprimanju otpremnica, ponuda,
specifikacijama iz ugovora/narudzbenice/ponude i dr. spremacica za sredstva za ciS¢enje, voditelj | racuna ugovor
Ako se sustinska kontrola obavlja temeljem zaprimljenog | servisa za popravke te usluge i nabave i slicno
racuna tada osoba koja je zaprimila racun kompletira materijala za odrzavanje,
ra¢un sa popratnom dokumentacijom (ugovor ili vatrogasci/voditelji za nabavu materijala i
narudzbenica i/ili otpremnica koju je potpisao zaposlenik opreme za rad...)
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koji nije inicirao narudzbu) i dostavlja je zaposleniku koji
je inicirao narudzbu.

Kao potvrda obavljene sustinske kontrole upisuje se na
racun datum kontrole i paraf osobe koja je obavila
kontrolu.

Ako je prilikom isporuke obavljena sustinska kontrola i na
otpremnici upisan datum kontrole i paraf osobe koja je
obavila kontrolu (zaposlenika koji je inicirao narudzbu)
nije potrebno jos jednom vracati racun zaposleniku koji je
inicirao narudzbu na dodatnu sustinsku kontrolu i
parafiranje racuna.

Racunovodstvena Kontrola formalne i racunske ispravnosti sadrzaja rauna. | racunovoda ili druga imenovana osoba najvise 7 dana racun
kontrola Kao potvrda obavljene ra¢unovodstvene kontrole upisuje

se na racun datum kontrole i paraf osobe koja je obavila

kontrolu
Odobrenje Suglasnost da raéun moze biti placen jer su sustinska i zapovjednik ili osoba koju on ovlasti najvise dva dana | ra¢un

racuna za placanje i
evidentiranje

racunovodstvena kontrola pokazale ispravnost provedenih
postupaka.

Upisuje se (na racun) datum odobrenja i paraf osobe koja
je odobrila ra¢un za placanje i evidentiranje

Zapovjednik JVP moze delegirati dio
upravljacke odgovornosti na nacin da za
odredene vrste nabava odobrenje za
plac¢anje i evidentiranje racuna po
provedenim sustinskim i racunovodstvenim
kontrolama daje i neki drugi zaposlenik.
Npr. prilikom nabavljanja sredstava za
¢iSc¢enje sustinsku kontrolu obavlja
spremacica, ra¢unovodstvenu racunovoda, a
odobrenje placanja moze po ovlasti
zapovjednika temeljem ove procedure dati
voditelj. Uz ovu proceduru donosi se
odluka kojom zapovjednik ovlaséuje
drugog zaposlenika za odobrenje placanja.

nakon provedene
racunovodstvene
kontrole
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Obrada Upis u knjigu ulaznih racuna, raéunovoda istog dana knjiga ulaznih ra¢una
dodjela brojeva

Kontiranje i knjiZenje Razvrstavanje ra¢una prema vrstama rashoda, programima | ra¢unovoda unutar mjeseca kontni

raéuna (aktivnostima/projektima) i izvorima financiranja te unos na koji se odnosi | plan/klasifikacijski
u ratunovodstveni sustav racun sustav

Placanje ra¢una prema | Priprema naloga za placanje zapovjednik i/ili osoba koju on ovlasti prema dospijecu nalozi za placanje

dospijecu

Placanje ra¢una prema | Odobrenje naloga za placanje — potpis ovlastene/ih osoba | zapovjednik i/ili osoba koju on ovlasti prema dospijecu nalozi za placanje

dospijecu (zapovjednik moze za odobrenje nalog za

pladanje ovlastiti jednu ili viSe osoba s tim
da ta osoba ne moze biti racunovoda)

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i internet stranici javne vatrogasne postrojbe “http://vatrogasci-korenica.hr dana 29.lipnja 2012.godine i stupila je na

snagu danom objave, a primjenjuje se od 15.srpnja 2012.godine.

ZAPOVJEDNIK

IVAN PEJKUNOVIC
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