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muzg] turopolja

PROCEDURA

o zaprimanju ra¢una u Muzeju Turopolja

Ova procedura propisuje nadin i postupak zaprimanja ra¢una i e-racuna, te pla¢anje po

radunima i e-ra¢unima u Muzeju Turopolja, Trg kralja Tomislava 1, 10410 Velika Gorica.

Red. Aktivnost Dokument Odgovornost Rok

br.

1. Inicijacija (e- Inicijaciju (e-Inicijaciju) Ravnateljica kojaje | Datum
inicijacija) zaprima voditel; inicirala nabavu zaprimanja
NarudZbe/ugovor | ratunovodstva, temeljem | zajedno s voditeljem | inicijacije

koje piSe narudzbenicu i ratunovodstva u

prosljeduje ravnateljici na | skladu sa planiranim

odobravanje. programima i
redovnim tekuéim
potrebama

2. Preuzimanje Radnik preuzima robu, Radnik, Odmah po
robe, usluga prati obavljanje naru¢enih | ravnateljica koja je primitku
praéenje radova | i ugovorenih uslugaroba i | inicirala nabavu, robe/usluge

radova. Podnosi pisano
izvjesce o obavljenoj
usluzi, odnosno potpisuje
otpremnicu, radni nalog ili

drugi dokument

voditelj

ra¢unovodstva




dobavljaca o preuzetoj
robi, dostavlja ravnateljici
ili voditelju
raCunovodstva.

Svojim potpisom i upisom
datuma preuzimanja
naru¢enog na otpremnici,
fakturi, izvjeséu ili
drugom dokumentu radnik
koji je inicirao nabavu
potvrduje da je obavljena
sustinska kontrola
isporucene robe,
obavljenih usluga i
radova.

Robu moze preuzeti
radnik koji nije inicirao

narudZbu.

Zaprimanje,
pregled,
evidentiranje,
placanje i
odlaganje racuna
u elektroni¢kom
obliku 1
pretvaranje e-
rauna u
papirnati oblik/
zaprimanje
racuna u
papirnatom
obliku (prema

Zakonu o

E-raduni se zaprimaju i
preuzimaju u
administrativno
raGunovodstvenim
poslovima (voditelj
radunovodstva), ispisuju
se na papir u
vizualiziranom PDF
formatu. Racuni stigli
postom se zaprimaju.
Obavlja se formalna
kontrola i provjera svih
elemenata racuna
vjerodostojne isprave

prema Zakonu o PDV-u,

Voditelj
raGunovodstva koji je
inicirao nabavu u
skladu sa planiranim
programima i
redovnim planiranim
teku¢im potrebama sa

ravnateljicom.

Datum
zaprimanja

ratuna




B

elektroni¢kom
izdavanju racuna

u javnoj nabavi)

radunska kontrola,
kompletira se sa
otpremnicom,
narudZbenicom,
eventualno ugovorom,
izvjeSéem o izvrSenoj
usluzi, potpisanoj
otpremnici ili drugim
dokumentom .

Ovim procesom
dokumentacija je spremna
za potpis ravnateljice koja
odobrava placanje svojim
potpisom.

Takav radun spreman je za
prenosenje u salda konti 1
za placanje, te se
dodjeljuje oznaka
aktivnosti, izvor
financiranja, proratunska
pozicija u sustavu riznice.
Evidentirani raun u
proratunskim knjigama se
podnosi riznici kroz
zahtjev za placanje,
Upisuje se datum i broj
zahtjeva za placanje.
Raduni se odlazu u
registrator prema

redoslijedu.

Ravnateljica:

Margareta BiSkupié Curla, dipl.etn




