‘MDOBRI DOM

Ustanova,DOBRI DOM” Grada Zagreba
A Ravnateljstvo: Kruge 44/2, 10000 Zagreb

T +38516311640

F +38516311649

W +www.dobri-dom.hr

E info@dobri-dom.hr

Br:01-01/12-07-54-FO
Zagreb, 2. sije €nja 2012.

U skladu sa €l. 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, 139/10) i ¢l. 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovorno sti (NN, 78/11) ravnatelj Ustanove

Dobri dom Grada Zagreba donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RA CUNA, NJIHOVE PROVJERE |
PRAVOVREMENOG PLACANJA

raéun se predaje
ravnatelju koji ra €une
usmjerava u
organizacijske jedinice

. Odsjek za financije
provodi formalne provjere
svih elemenatara ¢éunai
matemati €ke kontrole te
kompletirara ¢un sa
otpremnicom, narudzbom,
primkom, odnosno
ukoliko se radi o
radovima: radni nalog,
zapisnik o obavljenim
uslugama, narudzbenica
ili drugi odgovaraju €i
dokumenti.
Nakon provedenih
provjera ra ¢un se Salje
zaposleniku koji je
narudzbenicu/nabavu
naru €io - radi obavljanja
sustinskih kontrola

Red. DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
br.
1. Primljen ra éun Odsjek za Racun zaprima 3 dana od
dobavlja €a financije . tajnica urudzbira, zaprimanja ra ¢una

(ne ura€unavaju €i
potrebne izmjene i
traZenje dodatne
dokumentacije)




Primljen ra €un
dobavlja €éa od
zaposlenika
nadleznog za
financije

Zaposlenik koji je
naru ¢io robu/
radove/usluge/
predloZio nabavu

Nakon sustinske kontrole
raéuna (odgovara li
fakturirana realizacija
stvarnoj realizaciji, jesu li
isporu €ena roba/radovi/
usluge/oprema u skladu
(kvalitetom i koli €inom) s
ugovorenim, ra €un
odobrava potpisom i
proslje duje u Odsjek za
financije

6 dana od
zaprimanja ra €una
(ovdje se uklju €uje
provedba svih
kontrola prilikom
isporuke robe/
obavljanja usluga/
izvo denja radova
te se sve prilaze
uz racéun prije
slanja istog u

Odsjek za

financije)
Primljen ra €un -Sef Odsjeka za Nakon provedenih 2 dana od
dobavlja €a - financije kontrola odobrava se zaprimanja ra €una
ovjeren -Voditelj Odjela ra€un za evidenciju u nakon provedenih
odnosho financijskih, ra€unovodstvenom svih ranije
odobren za personalnih i sustavu i daje se nalog za navedenih
knjizenje i op€ih poslova plaéanje u skladu sa kontrola, provodi
plaéanje od dospije éem se kontiranje i
zaposlenika koji knjizenje ra €una,
je predlozio a nalog za
nabavu, naru €io plaéanje
robu/usluge/ se dostavlja prema
radove dospije éu
Racun sa Ravnatelj Ra €un sa provedenim Pla¢anje se moze
provedenim kontrolama od strane obavljati putem

kontrolama od
strane naru €ioca
i kontrolama
(Odsjek za
financije/Odjel
financijskih,
personalnih i

op ¢éih poslova)
upu éuje se
ravnatelju na
ovjeru pla €éanja
raéuna u
odgovaraju €oj
valuti

naru €ioca i kontrolama OF
i OFPOP upu ¢éuje se
ravnatelju na ovjeru
plaéanja ra€unau
odgovaraju €oj valuti

ru€nog virmana uz
potpis ravnatelja ,
odnosno
ovlastene osobe
(Sefica Odsjeka za
financije) kod
Zagreba €ke banke
ili putem e-zabe, te
se u tom slu €aju
upu éuje ravnatelju
na davanje
suglasnost u vidu
potpisa. Prije
plaéanja podnosi
se rekapitulacija
virmana
predloZenih za
plaéanje za
navedeni dan sa
ukupnim iznosom

i potpisom
odgovorne osobe
za poslovanje i
plaéanje preko e-
zabe)




Procedura zaprimanja ra €una, njihove provjere i pravovremenog pla  ¢éanja objavljena je
na oglasnoj plo ¢€i Ustanove Dobri dom Grada Zagreba dana 2. sije  €nja 2012. i stupila
je na snagu danom objave.

?efica odsjeka za financije:
Zeljana Mali €, dipl.oecc.,v.r.

Voditelj Odjela financijskih,
personalnih i op €ih poslova:
Trpimir Benkovi ¢, dipl.iur., v.r.

RAVNATELJ

Alen Zupan,dipling., v.r.

OIB: 70362197460
MB: 1809814
ZR: 2360000-1101709960, Zagrebacka banka d.d.



