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Na temelju Clanka 24. Zakona o izvr$avanju kazne zatvora («Narodne
novine» broj 190/03-progis¢eni tekst 76/07, 27/08, 83/09, 18/11 i 48/11), a u skladu s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti («Narodne novine» broj 130/10) i
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila («Narodne novine» broj 78/11), upravitelj donosi

PROCEDURU

| PLACANJA

Clanak 1.

ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE

Utvrduje se procedura zaprimanja i provjere raduna te placanja po
raCunima, osim ako posebnim propisom nije uredeno drugadije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te placanja po raéunima, izvodi se

po slijedecoj proceduri

IZVRSENJE

potpisom na
dokumente

zaprimanja(dostavnica,

otpremnica, primka,
radni nalog, zapisnik i
sl.)jam¢&i da roba,
usluge ili radovi
odgovaraju vrsti,
koli€ini i kvaliteti tj. da
su u skladu s
naruenim /
ugovorenim

ovisno o njihovoj.

vrsti i namjeni
(ratunovodstveni
referent,
-skladistar,
medicinski
tehniCar/sestra,
djelatnik koji je
inicirao nabavu)

Red. | DIJAGRAM OPIS Popratni
broj | TIJEKA AKTIVNOSTI ODGOVORNOST | ROK dokument
(8 Preuzimanje robe | Osoba koja preuzima Roba, usluga ili U trenutku

/ usluga / pracenje | robu, usluge, prati radovi preuzimanja

radova radove, svojim preuzimaju se dokumenata
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II

2. Zaprimanje Racuni se zaprimaju u | Administrativni Istog dana
rauna uredu administrativnog | tajnik, u
tajnika, na racun se odsutnosti
stavlja prijamni administrativni
Stambilj, upisuje se referent
datum zaprimanja i
parafira osoba koja je
zaprimila ra¢un
3 Sustinska kontrola | Sustinska kontrola: Voditelj Istog dana Narudzbenica,
racuna kontrolira se odgovara | financijsko otpremnica,
li isporucena roba/ knjigovodstvenih primka,
usluge i radovi vrsti, poslova, u ponuda, ugovor
kolicini, kvaliteti i odsutnosti i slicno
ostalim specifikacijama | racunovodstveni
iz ugovora / referent
narudzbenice / ponude | financijskog
i dr. Kako se sustinska | knjigovodstva
kontrola obavlja
temeljem zaprimljenog
ra¢una, voditel;
financijsko
knjigovodstvenih
poslova kompletira
racun sa popratnom
dokumentacijom
(otpremnice, radni
nalog, narudzbenica
koju je potpisao
zaposlenik koji je
inicirao narudzbu,
primku i sl.)
4. Racunovodstvena | Kontrola formalne i Racunovodstveni | Istog dana racun
kontrola racunske ispravnosti referent
sadrzaja racuna - materijalnog
matemetickom knjigovodstva
kontrolom provjerava —matematicka
ispravnost cijena i kontrola
iznosa na racunu i
formalnom kontrolom racunovodstveni
evidentira postojanje referent pologa
svih zakonskih -formalna
elemenata, postojanje kontrola
reference na broj
ugovora /
narudzbenice,
postojanje popratnih
dokumenata u privitku.
Kao potvrda obavljene
raCunovodstvene
kontrole upisuje se na
raCun datum kontrole i
paraf osobe koja je
obavila kontrolu
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b, Odobrenje ratuna | Suglasnost (nalog za Upravitelj , u Najvise dva | racun
za placanje i placanje) da racun odsutnosti dana nakon
evidentiranje moze biti placen jer su | pomocénik provedbe

sustinska i upravitelja racunovodst
racunovodstvena vene
kontrola pokazale kontrole
ispravnost.
Upisuje se datum
odobrenja i paraf osobe
koja je odobrila racun
za placanje |
evidentiranje
6. Obrada Upis u knjigu ulaznih Racunovodstveni | Istog dana Knjiga ulaznih
racuna, dodjela brojeva | referent pologa racuna
(ruéni unos)
racunovodstveni
referent
financijskog
knjigovodstva
(unos u
knjigovodstveni
programj

7. Kontiranje i Razvrstavanje racuna Ratunovodstveni | Unutar Racunski plan
knjizenje racuna prema vrstama referent mjeseca na

rashoda, programima financijskog koji se
(aktivnostima) i knjigovodstva odnosi
izvorima financiranja te racun
unos u

ra¢unovodstveni sustav

8. Placanje ratuna Priprema naloga za Racunovodstveni | Prema Nalozi za

prema dospijecu placanje referent pologa dospijecu placanje

Odobrenje naloga za Upravitelj i / ili

placanje — potpis osoba koju on

ovlastene/ih osoba ovlasti (upravitelj
moze za
odobrenje
naloga za
placanje oviastiti
jednu ili vise
osgba s tim da ta
osoba ne moZe
biti racunovoda

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom objavljivanja, a objavit ¢e se na oglasnoj
plo¢i Zatvora u Splitu i internetskoj stranici Ministarstva pravosuda www.mprh.hr pod
.Nabava"“.




