OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO

U VINKOVCIMA

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA I E-RACUNA, NJIHOVE PROVIJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Red. Dogadaj Aktivnost Nadleznost/o Rok
br. dgovornost
1. Primljen raun Na zaprimljeni ratun udara se Ovlastena Istog
dobavljaca,vjestaka,tuma prijamni $tambilj sa datumom osoba dana
ca primitka pisarnice
2. Obrada primljenog Provjera svih  formalnih Voditelj Istog
raCuna elemenata, racuna, Pisarnice dana po
kompletiranje drzavnoodvje primitku
tnicke uprave iz
pisarnice
3. Odobravanje ra¢una za Potpisivanje Opé¢.drz.odvj. Prije
placanje ili ovl.osobe dospijec
za potpis a 7a
placanje
4. Kontiranje i knjiZenje Unos raCuna u Knjigu ulaznih Raé.referent ~ Odmah
ratuna 1 glavnu  knjigu, nakon
odredivanje konta, zaprima
matematicka kontrola nja
raduna
5 Plaéanje raCuna Potpisivanje  naloga  za Opé.drz.odvj. Odreden
dobavljaca i vjeStaka i placanje putem drZavoe ili osobe og
tumaca riznice u skladu sa odobrenim ovlastene za datuma
financijskim planom potpis od strane
fin.dok. MP
6. Odlaganje ratuna Odlaganje racuna u Ral.referent  Odmah
registratore prema broju iz nakon
knjige ulaznih ra¢una placanja
rafuna
7. Zaprimanje e-ratuna Pregled na e-fina preuzimanje Voditelj Odmah
xml.datoteke i pdf ra¢una Pisarnice po
drzavnoodvje primitku
tnicke uprave maila
8. Obrada zaprimljenog e- Istokaood1do 6,stim §tose Isto kao od 1 Istog
racuna xml.datoteka uditava izravno do 6 dana, po
u knjigu ulaznih raduna s povratku
rué¢nim unosom konta e-rauna
racunov
odstvo
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