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R E P U B L I K A    H R V A T S K A

VARAŽDINSKA ŽUPANIJA

GRAD VARAŽDINSKE TOPLICE

GRADONAČELNIK

KLASA: 401-01/15-01/5
URBROJ: 2186/026-03-15-4
Varaždinske Toplice, 19. veljače 2015.


Na temelju članka 48. Statuta Grada Varaždinskih Toplica („Službeni vjesnik Varaždinske županije“ br. 7/13., 26/13. i 38/13), a u svezi s člankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti („Narodne novine 139/10. i 19/14) i člankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti („Narodne novine“ br. 78/11., 106/12., 130/13. i 19/15), gradonačelnica Grada Varaždinskih Toplica, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere računa, te plaćanja po računima u Gradu provodi se po sljedećoj proceduri:
	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	Zaprimanje

računa
	Računi se zaprimaju u   knjizi primljene pošte, upisuje se datum zaprimanja i parafira administr. referent
	Administratvni referent
	istog dana
	Prijemna knjiga 

	Suštinska kontrola računa za robu, radove i usluge
	Kontrolira se i potpisuje  odgovara li isporučena roba/usluge/radovi vrsti, količini, kvaliteti i ostalim specifikacijama iz narudžbe.


	 Osoba koja je inicirala  nabavu prema proceduri
	najviše 3 dana po zaprimanju računa
	otpremnica
 i sl. 
račun

	Računovodstvena kontrola
	Kontrola formalne i računske ispravnosti sadržaja računa. 

Kao potvrda obavljene računovodstvene kontrole upisuje se datum kontrole i paraf osobe koja je obavila kontrolu 
	Likvidator
	Najviše 3 dana po zaprimanju
	račun

	Odobrenje

računa za plaćanje i evidentiranje
	Suglasnost da račun može biti evidentiran i plaćen jer su suštinska i računovodstvena kontrola pokazale ispravnost provedenih postupaka.
Nakon suštinske i računovodstvene kontrole osoba ovlaštena za plaćanje (gradonačelnica ili zamjenik) potpisom odobrava račun za evidentiranje i plaćanje.

. 
	Gradonačelnica / zamjenik
	najviše dva dana nakon provedene računovodstvene kontrole
	račun

	Obrada
	Upis u knjigu ulaznih računa,

dodjela brojeva
	računovođa
	3 dana po odobrenju plaćanja i evidentiranja
	knjiga ulaznih računa

	Kontiranje i knjiženje računa
	Razvrstavanje računa prema vrstama rashoda, programima (aktivnostima/projektima) i izvorima financiranja te unos u računovodstveni sustav
	računovođa
	unutar mjeseca

na koji se odnosi račun
	kontni plan/klasifikacijski sustav

	Plaćanje računa prema dospijeću
	Priprema naloga za plaćanje i provođenje naloga za plaćanje računa
	računovođa odnosno osoba prema potpisnom kartonu
	prema dospijeću
	nalozi za plaćanje


Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje važiti Procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima KLASA: 011-01/12-01/1, URBROJ: 2186/026-03-12-3 od 13. svibnja  2012. godine.

Ova procedura  objavit će se na web stranici Grada Varaždinskih Toplica www.varazdinske-toplice.hr
GRADONAČELNICA
                             Goranka Štefanić
