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Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 139/10), Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 78/11) te ¢l. 23 Statuta JU NP Plitvicka jezera, ravnatelj

donosi :
PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
| PRAVOVREMENOG PLACANJA TE ARHIVIRANJA
R.
br. | Dogadaj NadleZnost Aktivnost Rok
1. | Primanje racuna Administrativni Na primljeni raéun pe¢atom Istog dana kad je raéun
dobavljaca referent evidentira datum prijema istog | zaprimljen.
../ . lurudzbenibroj .
2. | Obrada primlienog | Ratunovodstveni | Provodi formalnu provjeru svih | Istog dana kad je
racuna dobavljaca | referent elemenata ra¢una te kompletira | preuzeo racun (ne
likvidature

racun s otpremnicom odnosno
sa zapisnikom o obavljenoj
usluzi, narudZbenicom i
skladiSnom primkom. Nakon
kompletiranja dokumentacije
racun prosljeduje odjelu nabave
na provjeru cijena i provodenje
sustinske kontrole racuna.

urac¢unavajuci potrebne
izmjene i traZenje
dodatne dokumentacije
i eventualni ispravak
racuna zbog pogre$ne
koli¢ine ili cijene robe).

-




Sustinska provjera
racuna dobavljaca

Kontrolor
ugovora
dobavljaca

Kontrolira vrstu, koli¢inu,
kvalitetu, cijenu i sve ostale
sastojke racuna i utvrduje jesu li
u skladu s narucenim ili

Istog dana kad je
preuzeo racun (ne
uracunavajudi potrebne
izmjene i traZzenje

,REferejn.t_ . ugovorenim; vracéa racun dodatne dokumentacije

investicija, kredita i o . ..

o ; referentu likvidature. i eventualni ispravak

i osiguranja . »
racuna zbog pogresne
koli¢ine ili cijene robe).

4. Poziv inicijatora RaCunovodstveni | Nakon kompletiranja Istog dana kad je
narudzbe (voditelja | referent dokumentacije i provedene preuzeo racun.
ustrojstvene likvidature kontrole ra¢una, poziva
plocvi;uzmcm:) IIII' . zaposlenika koji je trazio
ST, Havavijars, narudzbu radi obavljanja pravne
ravnatelja) . .. ; <

kontrole i potpisivanja raéuna.

5. Primanje racuna Zaposlenik koji je | Kontrolira racun i svojim Istog dana kad je
dobavljaca od inicirao nabavu: | potpisom potvrduje da je roba pozvan.
racunovodstvenog VOd't?lJ primljena ili usluga izvrsena

‘ r.efe?renta Mstroptveng sukladno narudzbi ili ugovoru.
likvidature podruzZnice ili
sluzbe, nabavljac, Y .
. 1 Sve racune dodatno ovjerava
ravnatelj T
voditelj raunovodstva.
Voditelj
ratunovodstva Racun usluga dodatno ovjerava
voditelj sluZzbe ekonomsko
Voditelj sluzbe financijskih poslova.
ekonomsko-
financijskih
poslova %
| 6. | Kontiranje rauna | Visi Oznacava racun dobavljaéa Unutar mjeseca na koji
dobavljaca racunovodstveni | prema ekonomskoj klasifikaciji, | se ra¢un odnosi.
referent glavne vrstama i mjestu troska.
| knjige - konter
| 7. | Knjizenje ratuna Racunovodstveni | Upisuje ra¢un u racunalni Unutar mjeseca na koji
dobavljaca referent — program likvidature koje voditelj | se ra¢un odnosi, a sve
f'nf”C'JSk' racunovodstva prenosi u to vezano uz rokove
knjigovoda programe salda konti i dospijeca ra¢una.
\ financijsko knjigovodstvo.
( 8. | Odlaganje racuna Visi OdlaZe rac¢un prema broju u Unutar mjeseca na koji
dobavljaca raCunovodstveni se rac¢un odnosi.

referent glavne
knjige - konter

registratore dobavljaca.




9. | Placanje ratuna RaCunovodstveni | Upisuje nalog za placanje u Sukladno datumu
“‘ dobavljaca referent platnog | systav internet bankarstva dospijeéa;
prometa sukladno datumu dospijeca; Placanje se vrsi prema
) B Sastavlja nalog za placanje dospijecu, a u skladu s
Voditelj financija cpe o 3 T o il
ili ravnatel; (s;.)eaflk?cuy) racun’a _ hkvudmrn financijskim
pripremljenih za placanje tog sredstvima.
dana.
IzvrSava unijete naloge za
pla¢anje putem Internet
bankarstva. ‘
10. | Arhiviranje ratuna | Referent Arhivira sve raune dugotrajne ]
dobavljaca osnovnih imovine; Ostali dokumenti
sredstava, odjel pohranjuju se u odjelu arhive do
L arhive isteka roka obveze ¢uvanja istih.
v.d. Ravnatelja:
RoZa Poznanovi¢, bacc. oec.
1
Dostaviti:

e Oglasna ploca

e Objava na internetskim stranicama

e Voditelji ustrojstvenih jedinica

e SluZba ekonomsko financijskih poslova

e Pismohrana




