Broj: 78-20/21-ih-19

Dubrovnik, 24.6.2019.

Temeljem ¢l.4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15i
119/15) ravnateljica Zavoda za obnovu Dubrovnika donosi sljedecu

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE |
PRAVOVREMENOG PLACANJA U ZAVODU ZA OBNOVU
DUBROVNIKA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog placanja u
Zavodu za obnovu Dubrovnika, osim ako posebnim propisom ili Statutom Zavoda za obnovu
Dubrovnika nije odredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja, provjere i pravovremenog placanja rauna provodi se po sljedec¢oj proceduri:

pecat s datumom
primitka, dodjeljuje
se broj i upisuje u
knjigu primljene
poste

DUAGRAM OPIS AKTIVNOSTI I1ZVRSENJE POPRATNI DOKUMENTI
TUEKA
ODGOVORNOST ROK
Zaprimanje Racuni se zaprimaju | Tajnica Istog dana
racuna u tajnistvu
Upis racuna Stavlja se prijamni Tajnica Istog dana Knjiga primljene poste

Dostava racuna
na uvid
ravnateljici

Ravnateljica
prosljeduje racun
na provjeru osobi
zaduzenoj za
pradenje izvrienja
-koordinatoru i na
znanje
racunovodstvu

Ravnateljica

3 dana od zaprimanja

Provjera i
kontrola,
ovjera racuna
(kontrola 1.)

Koordinator
kontrolira da li su
usluge/radovi
izvrieni u skladu s
dogovorenim, te
kompletira rafun s
izvjeStajem o
izvrienim uslugama
ili zapisnikom o
primopredaji,
ovjera racuna

Osoba zaduZena za
pracenje izvrienja-
koordinator

U roku od 3 dana




Predaja u Ovjereni racun Osoba zaduZena za Odmah po ovjeri Zapisnik o primopredaji

racunovodstvo koordinator pracenje izvrienja ili izvjestaj o izvrsenim
predaje u uslugama
raCunovodstvo

Provjerarauna | Formalnai Savjetnik za 3 dana po zaprimanju

broja

(kontrola 2.) ratunska provjera financijske poslove

ratuna
Kontiranje Kontiranje racuna Savjetnik za 3 dana po zaprimanju Kontni plan
racuna (glavna knjiga) i financijske poslove

stvaranje obveze

prema

dobavljacima (salda

konti)
Obrada- Upis racuna u Savjetnik za Odmah po zaprimanju Knjiga URA
knjizenje knjigu ulaznih financijske poslove
racuna racuna, dodjela

Dostava rauna
ravnateljici-na
odobrenje za
placanje
(kontrola 3.)

Odobrava racun za
placanje

Ravnateljica

3 dana od zaprimanja

Placanje racuna

Priprema naloga za
placanje i pladanje

Savjetnik za
financijske poslove

Po potpisu ravnateljice-u
skladu s rokom dospijeca

Nalog za placanje

Odlaganje Qdlaganje racuna Savjetnik za Unutar mjeseca na koji se
racuna po redoslijedu u financijske poslove raun odnosi

registratore, uz

oznaku URA i

godine, roka

tuvanja, arhiviranje
lzviesée o Izrada izvjesca o Savjetnik za Na kraju mjeseca za Salda konti dobavljaca
dospjelim, a dospjelim, a financijske poslove ratune iz za racune iz
nepla¢enim neplacenim prethodnog mjeseca
obvezama- obvezama-
ratunima ratunima

Clanak 3.

Racune temeljem godisnjih ugovora koji se odnose na tekuce poslovanje te racune za refZije ovjerava
(kontrola 1.) tajnica ili osoba zaduZena za kontrolu izvrSenja ugovora.
Prilikom nabave roba, radova i usluga cije se placanje vrsi gotovinom iz blagajne, racuni (troskovi) se

pravdaju isplatnicama koje ovjerava djelatnik koji je nabavu inicirao (kontrola 1.).

Pla¢anje racuna iz st. 1. i st. 2. odobrava ravnateljica.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavljuje se na oglasno ploci i mreZnim stranicama
Zavoda za obnovu Dubrovnika.




