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Temeljem Zakona o elektroni¢kom izdavanju raéuna u javnoj nabavi (NN 94/18) élanka 7.st.1. Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i

izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), ravnatelj Ustanove , Dobri dom“ Grada Zagreba, Alen
Zupan, mag. soc. gerontologije donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE |
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovim aktom se utvrduje procedura zaprimanja, kontrole i pla¢anja ra¢una u Ustanovi »Dobri dom”
Grada Zagreba.

Clanak 2.

E-racun kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektroni¢ki dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni
koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom elektroni¢kom obliku,sukladno zakonskim
propisima,koji omogucuje njegovu automatsku i elektroni¢ku obradu.

Clanak 3.

Postupak zaprimanja,kontrole i pla¢anja rauna/e-racuna provodi se po sljedeéoj proceduri:



DIJAGRAM NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
TUEKA
DOGADAJA
Zaprimanje ¢ Odsjek za Racun u fizickom obliku 3 dana od
racuna financijske i pravne (zaprimljen putem poste) zaprimanja
dobavljaca u poslove zaprima tajnica,urudzbira se, | racuna/e-
fizickom i/ili raéun se predaje ravnatelju | raéuna (ne
elektronickom koji ra¢un usmjerava u uraéunavaj
obliku putem organizacijske jedinice uci
servisa eRacun E-raduni se zaprimaju i tiskaju | potrebne
na papir u PDF formatu izmjene i
Odsjek za financije provodi | traenje
formalne provjere svih dodatne
elemenata raduna i e- dokumenta
raéuna,provodi kontrolu i cije)
kompletira raéun sa
otpremnicom,narudzbom,pri
mkom,odnosno ukoliko se
radi o radovima: radni nalog,
zapisnik o obavljenim
uslugama, narudzbenica ili
drugi odgovarajudi
dokumenti.
Nakon provedenih provjera
racun se Salje
voditelju/zaposleniku koji je
narudzbenicu/nabavu
narucio — na kontrolu i potpis
Nakon kontrole raéuna/e- 6 dana od
Zaprimanje e Zaposlenik koji je raéuna (provjera odgovarali | zaprimanja
rauna narutio fakturirana realizacija raéuna
dobavljada od robu/radove/uslug stvarnoj realizaciji, jesu li (ovdje se
zaposlenika e/predloZio nabavu isporuc¢ena ukljucuje
nadleZnog za roba/radovi/usluge/oprema | provedba
financije u skladu s ugovorenim), svih
voditelj odobrava potpisom i | kontrola
prosljeduje u Odsjek za prilikom
financije isporuke
robe/obavlj
anja
usluga/izvo
denja
radova,te

se sve




prilaze uz
racun prije
slanja
istoga u
Odsjek za
financijske i
pravne
poslove)
Zaprimljen e Voditelj Odsjeka za
racun/e-ratun financijske i pravne | Nakon provedenih kontrola 2 dana od
dobavljaca - poslove odobrava se radun za evidenciju u zaprimanja
ovjeren i raunovodstvenom sustavu i daje se | raduna,nak
odobren za e Voditelj Odjela nalog za plac¢anje u skladu sa on
knjizenje i financijskih,person | dospije¢em provedenih
plaéanje od alnih i opéih svih
strane poslova potrebnih
zaposlenika koji kontrola,pr
je predlozio ovodi se
nabavu,naruéio
robu/usluge/rad
ove
e Ravnatelj Racun sa provedenim kontrolama od | Plaéanje se
Racun sa strane narucioca i kontrolama vrsi
provedenim Odsjeka za financijske i pravne Internet
kontrolama od poslove i Odjela za bankarstvo
strane narucioca financijske,personalne i opée m Erste
i kontrolama od poslove upuduje se ravnatelju na banke, te
strane Odsjeka ovjeru pla¢anja rauna u se se
za financijskih i odgovarajucoj valuti upucuje
pravnih ravnatelju
poslova/QOdjela na
financijskih,pers suglasnost.
onalnih i opéih Prije
poslova upuduje placanja
se ravnatelju na podnosi se
ovjeru pla¢anja rekapitulaci
racuna u ja naloga
odgovarajucoj predloZenih
valuti za pladanje

za navedeni
dan sa
ukupnim
iznosom i
potpisom
odgovorne




osobe za
poslovanje i
plaéanje
preko m-
Bankinga
Erste banke

Procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog plaéanja objavljena je na stranicama
Ustanove ,Dobri dom“ Grada Zagreba dana 16.10.2024. i stupila je na snagu danom objave.

Voditeljica Odsjeka za financijske i pravne poslove

Anja Foci¢, mag.oec.

Voditeljica Odjela financijskih, personalnih i opéih poslova

Vesna Tomi¢, bacc. javne uprave

/‘

Rgvnatelj

Alen Zupan, mag.sot.geront.
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