Na temelju čl. 35. Statuta Općine Vladislavci («Službeni glasnik» Općine Vladislavci br. 3/09), Načelnik Općine Vladislavci dana 10. svibnja 2012. donosi 

N A P U T A K

o postupku zaprimanja i kontrole ulaznih računa

I

Ovim Naputkom propisuje se postupak zaprimanja  i kontrole ulaznih računa kojeg su dužni primjenjivati svi djelatnici Općine Vladislavci.

II

Na računima koji se zaprimaju i terete Proračun Općine Vladislavci moraju biti navedeni svi zakonski elementi računa i to:

· mjesto izdavanja, broj i nadnevak,

· ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj prodavatelja,

· ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj 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,

· zbrojni iznos naknade i poreza.

III

Zaprimljeni računi sadrže referencu na broj ugovora na temelju kojeg su roba / usluge / radovi isporučeni, referencu na broj ponude, predračuna ili narudžbenice, odnosno na drugi odgovarajući prihvaćeni podnesak u poslovanju između pravnih i fizičkih osoba.
Računi sadrže detaljnu specifikaciju roba / usluga / radova koje odgovaraju opisu i specifikaciji roba / usluga / radova definiranih ugovorom, ponudom, predračunom ili narudžbenicom.
IV

Službenici Jedinstvenog upravnog odjela za svaki ulazni račun obavljaju matematičku 

kontrolu ispravnosti iznosa koji je zaračunan, a što naznačuju na računu ili dokumentu uz račun. Ujedno provjerom suštine računa i dokumentacije obavljenih usluga, radova, odnosno nabave robe, računu dodjeljuju oznake proračunskih klasifikacija potrebne za evidentiranje u analitičkim evidencijama i glavnoj knjizi, te ga dostavljaju zajedno s narudžbenicom, odnosno ugovorom računovodstvenom referentu u što kraćem roku, a najkasnije dva dana prije datuma dospijeća plaćanja računa. Svaki ulazni račun mora odobriti potpisom općinski načelnik. Računovodstveni referent provjerava postojanje potpisa i drugih oznaka kojima se može potvrditi da je račun odobren za evidentiranje u poslovnim knjigama.
V

Ukoliko ulazni račun sadržajno ne obuhvaća potrebne elemente propisane ovim Naputkom, administrativni referent koji je račun zaprimio dužan je račun vratiti izdavatelju (prodavatelju) u što kraćem roku, s obrazloženim razlogom vraćanja računa.

VI

Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela dužan je ovan Naputak učiniti dostupnim svim službenicima  Jedinstvenog upravnog odjela. Svi službenici obvezni su pridržavati se postupka propisanog ovim Naputkom.

VII

Za nepoštivanje postupka propisanog ovim Naputkom službenici odgovaraju pročelniku, odnosno Općinskom načelniku.

Načelnik Općine Vladislavci

Nedjeljko Radić, v. r. 
NAZIV PROCESA: Procedura zaprimanja i plaćanja računa

CILJ PROCESA: Kontrola računa, likvidacija i plaćanje prema dospijeću

GLAVNI RIZICI: Oštećenje računa, nemogućnost pronalaženja računa, nemogućnost 



    plaćanja računa

POTREBNA SREDSTVA: Radni prostor, informatička podrška, administrativni referent i



        računovodstveni referent


DIJELOVI PROCESA: Postupak zaprimanja, kontrole i obrade računa, postupak plaćanja 




  računa, postupak pohrane računa.

USTROJSTVENA JEDINICA: Jedinstveni upravni odjel Općine Vladislavci

KRATKI OPIS PROCESA: - ULAZ: zaprimanje računa




         - AKTIVNOSTI: zaprimanje, provjera, ovjera, upis računa,







klasifikacija računa, knjiženje računa, plaćanje







računa, odlaganje računa

· IZLAZ: provjereni i plaćeni računi 
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