VATROGASNA POSTROJBA KUTINA
KLASA: 400-06/19-01/02

URBROIJ: 2176/03-20-03-19-4

Kutina, 29.10.2019.
Na temelju flanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/1 8) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj

95/19) &elnik Marijo Paluh ustanove Vatrogasne postrojbe Kutina donost:

PROCEDURU ZAPRIMANIJA [ PROVIERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjerc racuna, te pla¢anja po radunima u ustanovi, provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
Zaprimanje Racuni se zaprimaju u tajnidtvu, upisuje se Tajnik/Vod.adm.ra.poslova istog dana =

datum zaprimanja i parafira tajnik-

ratuna : 5
a ica/Vod.adm.rac.poslova
Sustinska kontrola racuna za Sutinska kontrola obavlja se prilikom Tajnik/Vod.adm.ra&.poslova najvise 3 dana otpremnica
uredski materijal i sredstva za isporuke te se na otpremnici upisuje datum po zaprimanju
¢is¢enje kontrole i paraf ratuna
Sustinska kontrola racuna za Suttinska kontrola obavlja se prilikom Zamjenik zapovjednika najvise 3 dana otpremnica, radni
popravke te usluge i nabave isporuke te se na otpremnici odnosno po zaprimanju o

" 5 : + * nalog, izvjestaj o
materijala za odrzavanje radnom nalogu ili nekom drugom racuna

dokumentu (izvje$taj o obavljenoj usluzi) za obavljenoj usluzi i
usluge upisuje datum kontrole i paraf 2
sli¢no




| Suttinska kontrola ratuna za Sustinska kontrola obavlja se prilikom Zamjenik najvise 3 dana otpremnica
nabavu opreme i materijala za isporuke te se na otpremnici upisuje datum zapovjednika/zaposlenik/voditelj koji | po zaprimanju
rad kontrole i paraf je inicirao narudzbu racuna
Racunovodstvena kontrola Kao potvrda obavljene ra¢unovodstvene Voditelj adm.ra¢.poslova 1 dan po racun
kontrote upisuje se na racun datum kontrole zaprimanju
i paraf racuna
Odobrenje raduna za Upisuje se na racun datum odobrenja i paraf | Celnik/Ravnatelj-zapovjednik najvise dva dana | racun
materijal i usluge odrzavanja Po odobrenom ovlasStenju ravnatelja, | nakon
i popravaka, za placanje i u njegovoj odsutnosti zamjenik provedene
evidentiranje zapovjednika racunovodstve
ne kontrole
Celnik/Ravnatelj-zapovjednik najvise dva dana | raéun

Odobrenje

racuna za placanje i

Upisuje se na racun datum odobrenja i paraf

Po odobrenom ovladtenju ravnatelja,

nakon

: e u njegovoj odsutnosti zamjenik provedene
evidentiranje i B
zapovjednika racunovodstve
ne kontrole
Obrada Upis u knjigu ulaznih rauna, dodjela Racunovoda/gradska riznice 1 dan po knjiga ulaznih racuna
brojeva odobrenju
placanja i

evidentiranja

Kontiranje i knjiZzenje racuna Razvrstavanje racuna prema vrstama racunovoda /gradska riznica unutar mjeseca | kontni
; na koji se odnosi | plan/klasifikacijski
rashoda, programima ; ) plan/ J
racun sustav

(aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja te unos u ra¢unovodstveni
sustav




Placanje raCuna prema
dospijecu

| Placanje raCuna prema
dospijecu

Priprema naloga za placanje

ratunovoda /gradska riznica

' prema dospijecu

nalozi za placanje

Odohrenje naloga za pladanje — potpis
ovlastene/ih osoba

¢elnik i/ili osoba koju on oviasti
(¢elnik moZe za odobrenje nalog za
placanje ovlastiti jednu ili vie osoba
s tim da ta osoba ne moze biti
racunovoda) — za ovlastenje nije
potrebna posebna odluka vec je to
potpisni karton koji €elnik potpisuje.
Gradska riznica

prema dospijecu

nalozi za pla¢anje




