VOJNIC-KRNJAK KOMUNALAC d.o.o.
Trg Stjepana Radica 1

47220 Vojnié

0OI1B:34803293727

Datum: 28.09.2015.

U skladu sa ¢lankom 3 Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) i ¢lankom 1
Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (NN 78/11) direktor Vojni¢-Krnjak komunalca d.o.o. donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA DOKUMENATA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja dokumenata (pravilnika, odluka,
zakljucaka, ra€una, poste i sl.) u skladu sa Zakonskom regulativom

Postupak se primjenjuje u uredu administratora/blagajnika.

Administrativni referent i knjigovoda zaduZen je za zaprimanje, otvaranje, pregled,
evidentiranje svih vrsta dokumenata i preporuéenih posiljki u knjizi primljene poste,
stavljanje otiska prijemnog Stambilja (datum primitka, ukupan broj zaprimljenih priloga) upis
u internu dostavnu knjigu.

Administrativni referent i knjigovoda zaduZen je za upisivanje akata, odluka, rjeSenja ,
raCuna, poste i sl. u urudzbeni zapisnik.

Administrativni referent i knjigovoda odgovorni su za dostavljanje akata, dokumenata,
odluka, rjesenja, poste i sl.

Direktor je ovlasten za pregled poste.

Red.br. | Aktivnost Odgovornost Dokument Rok
1. Primanje obi¢nih i | Administrativni Knjiga primljene | svakodnevno
preporucenih referent/knjigovoda poste
posiljki,
dokumenata,
rieSenja, odluka,

paketa, telegrama,
fax-eva, e-mailova i

sl.
2. Otvaranje i pregled | Administrativni Knjiga primljene | Svakodnevno
pismena, mailovaisl | referent/knjigovoda poste




3. Stavljanje otiska | Administrativni Knjiga primljene | Svakodnevno
prijamnog Stambilja, | referent/knjigovoda poste
klasifikacijske
oznake, urudzbenog
proja i datuma
4. Razvrstavanje Administrativni Knjiga primljene | Svakodnevno
primljenih akata, | referent/knjigovoda poste
dokumenata ,
poste,rjesenja i sl.
5. Dostavljanje  posSte | Administrativni Svakodnevno

na uvid direktoru

referent/knjigovoda

Ova procedura objavljena je na web stranici Opcine Vojni¢ pod Vojnié-Krnjak komunalac

d.o.0., a stupa na snagu danom objave.

Direktor

Igor Sostari¢ strué.spec.oec.




