Javna ustanova — Maksimir
Maksimirski perivoj 1
Zagreb 10000

Klasa: 470-01/16-01/01
Ur.broj:465-01-16-5
Zagreb, 8. veljace 2016.

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti { NN br.139/10) i ¢lanka 7. Uredbe o sastav]

78/11) ravnatelj Javne ustanove — Maksimir Saga Bani¢ dipl.ing.5um. donosi

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po ra¢unima u Javnoj ustanovi —

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Janju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( NN br.

Maksimir, provodi se po slijedecoj proceduri:
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Zaprimanje racuna

| Racuni se zapisuju u uredu

i tajnice, upisuje se datum
' zaprimanja i urudzbira se

| tajnica i

Istog dana

B

Primljen racun dobavljata

| Zaposlenik koji je nabavu
~inicirao ili robu preuzeo

Zaposlenik koji preuzima |
robu ili zaposlenik koji prati |

. dokumentu zaprimanja i
(otpremnici, racunu,,

' dostavnici, primki, radnom
I nalogu, zapisniku o
primopredaji ) jam¢i da roba, |
usluga iradovi odgovaraju
vrsti, koli¢ini i kvaliteti ,
odnosno da su u skladu s
naru¢enim/ugovorenim i'

U pravilu odmah, odnosno
najvise do dva dana od dana

usluge svojim potpisomna | zaprimanja ra¢una

Primlj_én racun dobavljaca- _! Provjerava se da li je

| Racunovodstvo | Tri dana od dana zaprimanja

racun

I




ra¢unovodstvena kontrola
| (likvidiranje) i ovjera

proveﬁena sustinska
kontrola( postojanje potpisa

| na odredenom dokumentu)
| te dali je racun kompletiran

sa prilozima. Provodi se
formalna provjera svih
elemenata ra¢una i ra¢unska
provjera ispravnosti racuna
Sto ovjerava svojim potpisom
na ra¢unu

Odobrenje racuna za
| evidentiranje

Nakon likvidature, racun se

prosljeduje ravnatelju koji
svojim potpisom odobrava
racun za evidentiranje u
raCunovodstveni sustav

—_—_

racuna

Ravnatelj

Istoga dana

~racun

ihObrada

Upis u knjigu ulaznih racuna,
dodjela brojeva

Racunovodstvo

. Jedan dan po odobrenju
evidentiranja

”K'njiga ulaznih ra¢una

Kontiranje i knjizenje racuna

| Razvrstavanje ra¢una prema

vrstama rashoda i izvorima
financiranja te unos u
racunovodstveni sustav

Racunovodstvo

| Unutar mjeseca na koji se
| odnosi racun

Kontni plan

Plac¢anje racuna prema
dospijecu

Priprema naloga za placanje
prema datumu dospijeca

Racunovodstvo

Prema dospijecu

Nalozi za pladanje

| Odobrenje placanja racuna

Svojim potpisom odobrava
placanje racuna

| Ravnatelj ili osoba koju on
. ovlasti

Prema dospijecu

Nalozi za placanje

Odlaganje rac¢una

= —

| Ratunovodstvo

Odmah nakon unosa u
knjigovodstveni program
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% ~ |/ Ravnatelj
% Javhy nove — Maksimir:
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Sasa Bénic’, dipl.ing.sum.






