UR.BROJ:2031/20.

Zagreb, 30.12.2020.

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10; 19/14) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju 1 predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti 1 izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, br. 78/1 1, 106/12, 130/13, 19/151 119/15) ravnatelj ustanove Hrvatske matice iseljenika,

Mijo Mari¢ , donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere ratuna, te placanja po raunima, provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA

[ZVRSENIJE

POPRATNI

OPIS AKTIVNOSTI

ODGOVORNOST

ROK

DOKUMENTI

Zaprimanje ra¢una

RaCuni i e-raduni se zaprimaju u Odjelu za
ralunovodstvo i financije, te im se nakon pregledal
dodjeljuje urudzbeni broj i upisuje datum

Racunovodstveni referent/
Financijski knjigovoda - blagajnik

istog dana po zapri
manju raéuna

Racun ili e rac¢un

Sustinska kontrola rauna za
uredski materijal 1 sredstava za
CisCenje

Sustinska kontrola obavlja se prilikom isporuke te

se na otpremnici upisuje datum kontrole i parafNaru¢itelj sredstava/Rukovoditelj
osobe koja je zaprimila robu odjela

najvise 3 dana po
zapri manju ra¢una

otpremnica

Sutinska kontrola rafuna zal
popravke te usluge i nabavel
materijala za odrzavanje

Sustinska kontrola obavlja se prilikom isporuke te
se na otpremnici odnosno radnom nalogu ili nekom
drugom dokumentu (izvjeStaj o obavljenoj usluzi)
za usluge upisuje datum kontrole i paraf

Osoba zaduZzena za poslove
odrZzavanja ili osoba koja je inicirala
narudzbu

(tehnicko osoblje)

najvise 3 dana po
zapri manju racuna

otpremnica, radni
nalog, izviestaj o
obavljenoj usluzi i
slicno




Sustinska kontrola

rauna za

nabavu opreme i materijala za rad

se na otpremnici upisuje datum kontrole i paraf

Sustinska kontrola obavlja se prilikom isporuke tel Zaposlenik/ Rukovoditelj odjela koji

je inicirao narudzbu

najvise 3 dana po
zaprimanju ratuna

otpremnica

Racunovodstvena
obrada, kontiranje

kontrola,

Kontrola rafuna (matemati¢ka i svih potrebnih
elemenata prema zakonskim i podzakonskim
propisima);

Kontrola popratnih dokumenata;

Unos u knjigu ulaznih racuna, dodjela broja,
kontiranje raéuna prema vrstama rashoda

Racunovodstveni referent/
Rukovoditelj odjela-3ef
raunovodstva

3 dana po zapri
manju racuna

Racun/e ra¢un

Placanje ra¢una prema dospijecu

Priprema naloga za placanje

Racunovodstveni referent/
Rukovoditelj odjela-sef
ra¢unovodstva

prema

dospijecu

nalozi za placanje

KnjiZzenje racuna

Knjizenje rauna — unos u radunovodstveni
program

Racunovodstveni referent/
Rukovoditelj odjela-Sef
ratunovodstva

Unutar mjeseca na
koji se odnosi
ulazni racun

Racunski plan

Placanje racuna prema dospijecu

Odobrenje naloga za placanje — popis ovladtene/ih
osoba

Ravnatelj i/ili osoba koju on ovlasti
(ravnatelj moZe odobrenje nalog za
placanje ovlastiti jednu ili vise osoba
s tim da ta osoba ne moZe biti
racunovoda)-za ovlastenje je
otrebna posebna odluka

prema
dospijecu

nalozi za placanje

Placanje ratuna prema dospijecu | Potpisom na ratunu ravnatelj/zamjenik ravnatelja 2 dana od Stanje duga, nalozi
kao naredbodavatelj, potvrduju da se radun moze <Uao<mao=o za placanje
platiti, elektroni¢ki potpis na unesenim nalozima u [Ravnatelj/zamjenik ravnatelja/ Smwwﬂﬁwmﬂw.w:o
Internet bankarstvu (usb, token, kartica) dogovoru s
voditeljem

Ova procedura objavljena je na
oglasnoj plo¢i dana 31.12.2020.
godine i stupila je na snagu

danom objave.
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