DOM ZA STARIE | NEMOCNE OSOBE SISAK
OKTAVIJANA AUGUSTA 3

44000 SISAK
0IB: 39935558897

URBROJ: 2176-118/19-1242

Sisak, 21.10.2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti {NN 111/18) i &anka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) ravnateljica Doma za starije i nemoéne osobe Sisak donijela je

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVIERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere ratuna te placanja po raéunima Doma za starije |
nemoéne osobe Sisak, osim ako posebnim propisima nije drugacije uredeno.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po radéunima u ustanovi, provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI 1ZVRSENIJE POPRATNI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje e- E-raduni se zaprimaju u Voditeljica Po primitku E-racuni
racuna raéunovodstvu Doma raCunovodstva obavijesti na mail-
najdulje 2 radna
dana
Pretvaranje e- e-racuni se iz Voditeljica Odmabh nakon Vizualizirani e-
rauna iz elektronitkog pretvaraju u | racunovodstva prihvacanja e- raéun u
elektronickog u papirnati oblik- Stampanje ratuna papirnatom
papirnati oblik obliku
Suttinska kontrola | Suitinska kontrola obavlja | Zaposlenik ifi Po primitku - Otpremnice
racuna se prilikom isporuke robe | voditelj koji je - Radni nalozi
ili usluge te se na preuzeo robu ili - lzvjestaji o
otpremnici odnosno nadzirao obavljanje obavijenoj
radnom nalogu ili nekom usluge i zaposienik usluzi
drugom dokumentu za ili voditelj koji je - Ostala razna
usluge upisuje datum inicirao narudbu dokumentacija
kontrole i potpis kojim se
potvrduje preuzimanja
robe ili nadzor obavljene
usluge
Kompletiranje Raéunima se prilau voditelj pojedinih Po primitku - Rafuni
rauna-potvrda narudzbenice, odjela ovisno o - NarudZbenice
vjerodostojnosti otpremnice, skladisne sadriaju rauna "~ Otpremnice
nastanka primke, radni nalozi, tj.izvriene nabave - Skladisne
poslovnog izvjestaji o obavljenoj roba ili usluga primke
dogadaja-primanje | usluzi i ostala potrebna - Radni nalozi
robe ili izvrienje dokumentacija - lzvjestajio
usluge obavljenoj
usiuzi




ovlaétene/ih osoba

ravnateljica oviasti

Rac¢unovodstvena Kao potvrda obavljene Racunovodstveni 1 dan po e-Raduni j
kontrola ratunovodstvene referent-financijski | zaprimanju
kontrole na racun se knjigovoda racuna
upisuje likvidirano i paraf
Odobrenje ratuna | Rafun se odobrava Ravnateljica Najvi$e 5 radnih e-Racuni
za placanje i parafom-ekonoma da dana nakon
evidentiranje kolifina i cijena provedene
odgovaraju ugovorenoj, te ratunovodstvene
odobrenje placanja kontrole
potpisom ravnateljice
Kontiranje-prijenos Razvrstavanje ratuna Racunovodstveni Unutar mjeseca Kontni plan/
iz knjige ulaznih prema vrstama rashoda, referent-financijski | na koji se ulazni klasifikacijski
racuna i programima (aktivnostima knjigovoda u raun odnosi sustav
knjigovodstveno /projektima) i izvorima suradnji sa
evidentiranje financiranja voditeljicom
racunovodstva
Knjizenje racuna Knjizenje ra¢una u Ratunovodstveni Unutar mjeseca Kontni plan/
ratunalni ratunovodstveni | referent — na koji se ulazni klasifikacijski
program financijski raéun odnosi sustav
knjigovoda
Priprema platnih Priprema naloga za Ratunovadstveni Prema dospijeéu | Nalozi za
naloga pladanje temeljem referent-financijski | rafuna platanje-stanje
izvje$éa o stanju obveza knjigovoda ili ili nalogu prema roku
prema dospijecu tj. roku voditeljica ravnateljice dospijeca
plaéanja ratunovodstva
Placanje raéuna Odobrenje naloga za Ravnateljica ifili Prema dospijecu Nalozi za
pladanje - potpis osoba koju raéuna platanje

il nalogu
ravnateljice

U sluéaju potrebe za iznimnim i nepredvi
po racunima a koje nije propisano ovom Procedurom, ravna

postupanju.

Ova Procedura objavit ée se na oglasnoj plo

dono3enja.
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RAVNATELJICA:
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Clanak 3.

Clanak 4.

denim postupanjem prilikom zaprimanja i provjere ratuna te placanja
teljica Doma moze donijeti poseban pisani akt o

& Doma i mreZnim stranicama Doma, a stupa na snagu danom



