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PROCEDUR{ ZAPRIMANJA RAòUNA I DRUGIH DOKUMENATA

òlanak l.

Ovom sc Procedtrom ureduju prava, obveze, dokumenti i postupanja koja prethode isplati
sredstava na teret Proraòuna Javne vatrogasne postrojbe Umag.

ólanak 2.

Isplate na teret proraòunskih sredstava smiju se izvÈavati temeljem:- ulaznih raòuna ili situacije dobavljaòa
- za.lrtjeva korisnika za dotaciju i naknadu
- ùgovora o dielu

Òlanak 3.

Dokumentacija se isti ili najkasnije slijecìeói radni dan po primitku dostavlìa sluZbi
raòunovodstva zaprimanjc, zatim zapovjedniku koji uvisno o vrsri rashoda o<lreduje osobu
nadleZnu za ovjeru dokumentacije nakon óega svojim potpisom odobrava mòunovodstvenu
obradÌr dokumentaci ic.

Raòuni i situacije o izvcd€nim radovim i izvricnim ùslugama moraju imati peèat o
zaprimanju, koji sadrzi datùm zaprimanja te obje gore navedene oyjcre.

Ugovore o djelu zapovjednik ovjerava prije doslavc ù sìù1bi raòunovodstva, gdje se upisuju
KnjigÌt ugovora, obraòunavaju i pripremaju za isplatu.

Òlanak 4.

Dokumentacija iz òlanka 2. Procedure odmah se zaprima u knjigu ulaznih raèun4 odnosno
knjigu ugovora, te se isti, najkasnije slijedcói radni dan prosljeduje zapovjedniku na ovjeru.
U gornjcn desnont uglu dolunretta sc upisuje redni broj ulaznog raòrura iz knjìge ulaznog
raòuna, a u knjigu sc upisuje datum knjiZenja, daîum raòuna, dospijeóe plaóanjaìe drugi
zakonom propisani podaci.



Svi dokumeDti cvidentiraju se u knjigu prctna dutumu nestanli! poslovnog dogadajà,
odnosno nrslrodi sc ljr identiraiu U qla\ noj kniizi u prorniun\LIj gorlini u kojoj su
n:ì\lali.

òlanak 5.

Ovjera dokumentacije vrii se na dokurnenlu, upisom podataka slijeclcóim rcdosliedom:- upis pozicije ìz proraòuna
- ufi5 korla ckonom.kc \lasifikaciie
- pojasnjede raòuna kao potvrdu vjcrodostojnostj (ako se iz opisa na raòunu ne moZe

isòitatj.jasna svrha i namjena isporuke ili izvrlenc usluge)
- matcmatiòka kontroìa potvrdena potpisom likvidatora uz ukupan iznos racuna- potpis zapovjednika odnosno njegovog zamjenika u iznirrnim sìuòajevima

Uz raòun se prilaie narudÍbenica i dostavnica, otpremnica, radni nalog ili drugi
dokuent potpisan imenom i prezimenom osobe zarìuàcne za koliòinu i Èvalitetu preuzcte
robe ili usluge,
Kada dokumcntu prcthodi zakljuòak ì1ì ugovor, potrcbnoje istc navcsti . Okonòane situacijc
za izvedene mdove ili usluge moraju imati frilozeni nkoncani obraóun i primopredajni
zapisnìk.
Raòuni za izvr!enc uslugc nìoraju sc ovjeri{i na osnovu pisanog dokumcnta koji to
potvraluje, a potpisujc ga osoba koja je bila prisutna prilikom izvrlcnja uslugc.

Na raóunima za reprezentaciju nìora biti n;rredcno koje se predsta\,nike uÉosttio u skladu s
uv;cllma frcdvldcnim /r kori!tcnje sred5l\a 7a reprczenlaa|u.
Dokumentima koji sc odnose na nabavl_jenu opremu potrebrìo je prilozjrL odluku
zapovjednika.

Dokument sc mom ovjeriti u roku od tri daùa, ali najkasnìje dva dana prije valute plaóarja
raòuna.

Òlanak 6,

U.sìuòaju neispravlog, manjkavog ili na neki drugi naòin manjkavog dokumenta, isti se mora
odmah vratiti sluZbenim dopisom po3iljaocu, a kopija <lopisa i vraòenog dokumenta prije
odlaganja daje se na znanje zapo!iedniku.

Òlanak z.

U sluòaju duzeg odsustvovanja zapovjcdliika dokùmentaci.ju lìa osnovu kojeg se vrii plaóanje
potpisu jc zarnjenik zapor lednika.

Clanak 8.

Nakon izvrÈenc ovjere. dokumenti se dostavljajù sluZbi raóunovodstva radi provjcre podataka
iz ovjere i unosa u analitiòku evidcnciju te kontiranja knjiZenja i evidcntiranja u glavnu
knjigu.

(.laaak 9.

NaJoge za p1aóanje predleie relerent - likvidator, uvidom u otvorenc stavkc i prena
dospijeóu, a odobrava voditelj raòunovodstva u skladu sa raspoloZivim sredstvima na
pozicijama, respektirajuói prioritete u izvrienjù proraòuna te vrstu i shxkturu ostvarenih
prihoda.



d)ànak 10.

Nalùe sc odgovornim osobama za o\,jeru dokumcntacijc da se priclr2avaju odredaba ovc
Procedure, te tjn1e udovolìavaju porvrdni odgovor na pitanja iz Upitiika o fiskaìnoj
odgovomosti pod .cdnim brojem 23.. 25.l. ,25.3.,25.'/.,26..40.,43..44..15.,49., 51.

itanak tl.

Or a Proccdula stupa nr snagu Janom donoScnja.
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