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Tel: 052/865-123, Tel/fax: 052/865-034
MB: 03075184; OIB: 52406673119

S it

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 1. Uredbe
o0 sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15), ravnateljica Doma donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA I PROVJERE TE PLACANJA PO RACUNIMA U
Domu za odrasle osobe
,»,Sv. Nedjelja“ Nedescina

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanje po
raCunima u Domu, nadleZznost pojedinih sudionika u propisanom postupku te rokovi

provodenja.

. ROK
R.B. AKTIVNOST | IZVRSITELJ POSTUPAK S DOKUMENTOM [ZVRSENJA
na racun stavlja prijamni
Racunovodstveni Stambilj u koji upisuje datum
Racun referent - primitka 1 radni dan od
1. primljen u Likvidator prijema
Domu blagajnik racun prosljeduje u racuna
ra¢unovodstvo
Provodi formalnu provjeru
svih elemenata primljenog
rac¢una i matematicku kontrolu
Kompletira racun s
otpremnicom-dostavnicom
odnosno zapisnikom o
Racunovodstveni obavljenoj usluzi i
referent - narudzbenicom .
Racun Likvidator Nakon obavljene provjere, (1)dr TJdrri]rlm?lig
2. primljen u blagajnik svojim potpisom potvrduje raduna U
racunovodstvu S Ispravnost racuna te ga ra¢unovodstvu
Voditelj dostavlja radniku koji je
raCunovodstva zatrazio nabavu radi kontrole,
a neispravan s primjedbom
vra¢a dobavljacu




Kontrolira odgovara li
fakturirana stvarnoj
realizaciji, je li roba
isporucena, usluga obavljena
sukladno narudzbi/ ugovoru (
koli¢ina, kvaliteta )

Ukoliko je racun ispravan,

Ila{ri)csllli?e den _ o odobrava ga potpisom i \{rap’a 1 r_gdni dan od
radniku koji je Radnvlk koji je u raéunovodstvo radi daljnje prijema
3. Jatrasio zatrazio nabavu obrade, a ukoliko je ratuna 1z
nabavu neispravan vraca gau racunovodstva
ra¢unovodstvo uz pismenu
primjedbu radi vracanja
poslovnom subjektu koji ga je
ispostavio
Racun koji je ispravan i
ovjeren od osobe koja je
N . zatrazila nabavu, evidentira u
Racunovodstveni Kniizi ulaznih racuna i
) , referent J1z1 waznih racuna i 1 radni dan od
n Racun vracen dodj_e!j uje mu proracunsku prijema u
racunovodstvu Voditelj klasifikaciju te se ra¢un nakon racunovodstvo
racunovodstva potpisa voditelja .
racunovodstva upucuje
ravnatelju na potpis
Racun .Svojim pgtpisqm odobrava 1 radni dan
5. primljen kod Ravnatelj 1Sp12.1tu acunal dostavlja ga od prijema iz
ravnatelja voditelju ratunovodstva racunovodstva
Eri)cslllge den o Daje nalog za placanje u
6 voditelju Voditelj skladu s d_atu_m_om dospj_ef':a Po dospiiecu
" raéunovodstva modemski ministarstvu ili sa Py
racunovodstva

ziro-raGuna Doma

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaziti ranija procedura Urbroj 74/2012 od
31.03.2012 godine.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja te ¢e se objaviti na web stranici Doma.

Nedeséina, 10.10.2019

Urbroj:

519/2019

Ravnateljica :

Sabina Kliman mag.soc.rada




