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  OPĆINA PRIVLAKA

Ivana Pavla II    46, 23233 PRIVLAKA
KLASA: 405-01/19-01/01
URBROJ: 2198/28-02-19-5
Privlaka, 09. listopada 2019. godine
Na temelju članka 46. Statuta Općine Privlaka („Službeni glasnik Zadarske županije“ broj 05/18), a u vezi sa člankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18.) i člankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) Općinski načelnik dana 9. listopada 2019.g. donosi
PROCEDURU ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE PROVJERE I PLAĆANJA

Članak 1.

Ovom Procedurom utvrđuje se procedura zaprimanja i provjere računa te pravovremenog plaćanja  u Općini Privlaka,  osim ako posebnim propisom nije drugačije određeno. 

Članak 2.

Postupak zaprimanja i provjere računa te pravovremenog plaćanja  provodi se po slijedećoj proceduri:

	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Izvršenje
	Popratni     dokumenti

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	

	
	
	
	

	


	Zaprimanje računa s pošte  
	Administrativni referent
	Dnevno


	Knjiga pošte


	

	Stavlja se redni broj knjige ulaznih računa, prijemni pečat sa datumom prijema


	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	Istoga dana
	Knjiga ulaznih računa

	




	Provjera postojanja potpisa, žiga ili druge oznake kojom se može potvrditi da je račun odobren za evidentiranje

Zaprimljeni računi sadrže referencu na broj narudžbenice /ugovora na temelju kojeg su roba/usluge/radovi isporučeni.
Na zaprimljenim računima navedeni su svi zakonski elementi računa: mjesto izdavanja, broj i nadnevak, ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj poduzetnika, koji je isporučio dobra ili obavio usluge (prodavatelja), ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj obveznika kome su isporučena dobra ili obavljene usluge (kupca), količinu i uobičajeni trgovački naziv isporučenih dobara te vrstu i količinu obavljenih usluga, nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga, iznos naknade (cijene) isporučenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po poreznoj stopi, iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i zbrojni iznos naknade i poreza.

Računi sadrže detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i specifikaciji roba/usluga/radova definiranih narudžbenicom odnosno ugovorom.
Računska kontrola ispravnosti  iznosa za plaćanje, kontrola priložene dokumentacije
(narudžbenica, ugovor, otpremnica, potvrda o izvršenoj usluzi i radu, putne karte, hotelski računi, primke, izdatnice  i sl.) . Kao potvrda obavljene računovodstvene kontrole upisuje se na račun datum kontrole i paraf osobe koja je obavila kontrolu.
	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	kod upisa u knjigu ulaznih računa
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	



	Kontrola računa sadrži li sve zakonske elemente računa, sadrži li  referencu na broj narudžbenice /ugovora na temelju kojeg su roba/usluge/radovi isporučeni.
	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	Kod  upisa u knjigu ulaznih računa 
	

	

	U koliko račun ne sadrži sve zakonske elemente računa kontaktira se dobavljač ili se račun vraća na dopunu.
	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	Pet dana
	

	

	Zaprimanje ulaznih računa, putnih naloga i ostalih zahtjeva za plaćanje na likvidaturu i kompletiranje s prilozima.

	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	Nakon evidentiranja u knjizi ulaznih računa
	Dokumenti po kojima treba izvršiti plaćanje



	

	Likvidacija iznosa za plaćanje, potpisvišeg  stručnog suradnika za proračun, financije i računovodstvo i slanje na potpis Načelniku. 
	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	dnevno
	

	


	Razvrstavanje računa prema vrstama usluga. Provjerom suštine računa i dokumentacije obavljenih usluga, radova, odnosno nabave robe računu su dodijeljene oznake proračunskih klasifikacija potrebne za evidentiranje u glavnoj knjizi.
	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun
	Kontni plan



	

	Upis računa prema dobavljačima i kontima u program.
	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun
	

	


	Prema roku dospijeća za plaćanje i prema raspoloživim financijskim sredstvima odabiru se računi i ostali zahtjevi za plaćanje.
	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	Dnevno


	Specifikacije otvorenih stavaka dobavljača

Knjiga ulaznih računa



	


	Je li suštinska i računovodstvena kontrola pokazale ispravnost provedenih postupaka.

Upisuje se (na račun) datum odobrenja i paraf osobe koja je odobrila račun za plaćanje i evidentiranje.
	Načelnik
	dnevno
	

	


	Ispis naloga za plaćanje prema pojedinom dobavljaču.
	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	Po potrebi
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	Nalozi za plaćanje dostavljaju se ovlaštenim potpisnicima na potpis – potpisuju po dva potpisnika svaki nalog.
	Načelnik
	Po plaćanju
	

	


	Kod korištenja internet bankarstva sami potpisi znače i slanje na plaćanje u banku, inače otprema papirnatih naloga u banku.
	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	Po plaćanju
	

	

	Evidentiranje plaćenih računa u knjizi ulaznih računa radi mogućnosti kasnijih kontrola.

	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	Po plaćanju
	

	

	Odlaganje računa prema redoslijedu u registratore po godinama.
	Viši stručni suradnik za proračun,  financije i računovodstvo
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun
	 

	

	
	
	
	


Članak 3.
Ova Procedura stupa na snagu s danom donošenja i bit će objavljena na oglasnoj ploči Općine i na web stranici Općine (www.privlaka.hr).

     




   OPĆINSKI NAČELNIK OPĆINE PRIVLAKA

          


Gašpar  Begonja, dipl. ing.
POČETAK





Zaprimanje   računa s pošte





Upis u knjigu ulaznih računa





Provjera računa





NE





DA





Provjera      računa





A





A





Kontrola





NE





DA





Kontaktiranje s dobavljačem ili povrat računa





Likvidatura i kompletiranje











Obrada računa





Kontiranje            računa





Knjiženje            računa





Odabir računa za plaćanje





Kontrola





DA





NE











Pisanje naloga





B





B





Potpis naloga za plaćanje





Slanje naloga u banku na  plaćanje





Evidentiranja plaćanja u knjizi ulaznih računa








Odlaganje      računa








KRAJ








