U skladu s čl. 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, 139/10) i Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN, 78/11) ravnateljica  Doma za djecu i odrasle-žrtve obiteljskog nasilja „Duga-Zagreb“ (u daljnjem tekstu: Dom „Duga-Zagreb“)  donosi
P R O C E D U R U

ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLAĆANJA
1. RAČUN dolazi poštom ili dostavom, u oba slučaja administrator/zaposlenik nadležan za financije iste upisuje u knjigu ulazne pošte te raspoređuje poštu odnosno račune

2. ROBU/USLUGE preuzima / prati RADOVE zaposlenik – nositelj aktivnosti prema tablici
3. PROVJERU vrste robe, količine, kvalitete i svih ostalih sastojaka, jesu li u skladu s narudžbom ili ugovorom, obavlja zaposlenik – nositelj aktivnosti prema tablici

4. Administrator spaja dokumente narudžbe, dostavu i račune i dostavlja računovodstvu
5. POTVRDU da se po primljenom računu/obračunskoj situaciji/može izvršiti plaćanje, daje

zaposlenik nadležan za financije /administrator 


6. PLAĆANJE računa odobrava ravnatelj, a izvršava zaposlenik nadležan za financije / administrator
POSTUPAK RADNJI KADA JE RAČUN ZAPRIMLJEN

	AKTIVNOST
	UNOS I KONTROLA
	ODGOVORNOST
	ROK

	Primljen račun dobavljača 
	Stavljanje datuma primitka te raspoređivanje
	Zaposlenik nadležan za financije /administrator
	Isti dan

	Primljen račun / raspoređen
	- Formalna provjera svih elemenata računa

- Matematička kontrola

- Kompletiranje računa s ostalom dokumentacijom (narudžbenice, otpremnice, dostavnice, zapisnici o izvršenim uslugama i dr. dok.)
	Računovodstvo
	1-2 dana po primitku računa

	Račun/dostava robe provjerava radnik koji zadužuje robu.
	-  da je preuzeo robu koju je tražio

-  da preuzeta roba odgovara 

   kvaliteti i količini

-  da je usluga izvršena

-  da je roba stavljena u upotrebu

-  da su radovi obavljeni
	Zaposlenik koji je predložio nabavku


	po primitku 

	Računi u računovodstvu
	-  upis u knjigu ulaznih računa
	Računovodstvo
	Istoga dana

	
	-  priprema naloge za plaćanje
	Računovodstvo
	Prema dospijeću

	
	-  odobrava isplatu računa
	Ravnatelj
	Prema dospijeću

	
	-  potpisuje naloge za plaćanje
	Ravnatelj
	Prema dospijeću

	
	-  Kontira račun i vrši knjiženje.
	Računovodstvo
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun

	
	-  Odlaže račune.
	Računovodstvo
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun


Procedura zaprimanja računa, njihove provjere i pravovremenog plaćanja obveza donesena je 11.10.2012. godine i primjenjuje se danom donošenja, odnosno danom objave na oglasnoj ploči Doma „Duga-Zagreb“.

Zagreb, 11. listopada 2012.  
URBROJ: 01-12/09-7-15 

RAVNATELJICA:

mr. Željka Barić

