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ODLUKU
0 proceduri zaprimanja ratuna te pla¢anja po ratunima

Postupak zaprimanja i provjere ratuna, te placanja po ra¢unima y Domu provodi se po sljedecoj
proceduri:

DIJAGRAM
TIJEKA

DOKUMEN
TI

Istog, a
najkasnije
slijedeceg
dana
Istog, a
najkasnije
slijededeg
dana

Administrativna
Tajnica

Racuni se zaprimaju i
uvode u knjigu ulaznih
racuna

Zaprimanje
racuna

Dostava raduna u
racunovodstvo

Administrativng
Tajnica

Racuni se dostavljaju u
racunovodstvo

Istog dana,
a
najkasnije
slijedeceg
radnog
dana od
datuma
ucitanog
raCuna

Zaprimanje
racuna u
elektroni¢kom
obliku putem
Fininog servisa
e-raun
implementiranog
u poslovni
aplikacijski
sustav ProfiEnel

E-racuni se zaprimaju j
preuzimaju u
ratunovodstvu
Istovremeno se vrgi
formalna kontrola
Neispravni e-raguni se
odbijaju

Financijski
knjigovoda




T T

- | |

Radunska ' [
Racunska i (matematicka) Istog ili
formalna ‘ kontrola, Financijski slijedeéeg | e-radun
kontrola formalna kontrola \ knjigovoda dana po
e-rafuna (postojanje svih primitku

zakonskih elemenata)

Ispravnost sadrZaja

racuna o I
Istog,a

(

Evidentiranje Uvodenje u knjigu najkasnije | e-ra¢un
ratuna u knjigu | primljenih ra¢una i Administrativna slijedeceg

ulaznih ra¢una evidentiranje broja [ Tajnica radnog ‘
L | ulaznog ratuna |I dana ’_ —

[ TIJEK SUSTINSKE KONTROLE |

| Potvrda Ovjera dokumenta '

‘ vjerodostojnosti | prilikom isporuke robe Istog dana | \

| nastanka - provjera koli¢ine, Administrativna | Otprem
poslovnog stanja i kvalitete te se Tajnica nica/
dogadaja -prijem | na ‘ dostavni
robe-uredski otpremnici/dostavnici | ca

materijal | stavlja potpis N o — 0 |
Potvrda 4’
|

| vierodostojnosti | Ovjera dokumenta |
Istog dana

| nastanka prilikom isporuke robe

| poslovnog - provjera koli¢ine, Skladistar Otprem |

‘ dogadaja-prijem | stanja i kvalitete te se /ekonom/zaposlenik nica/
robe-ZiveZne na racun- otpremnicu koji je zaprimio robu dostavni
namirnice, ili otpremnicu stavlja ca
sredstva za potpis

| EiSéenje,materijal
za osobnu
higijenu,materija |
| za zdravstvenu (
zaStitu o _ - .
Potvrda | Ovjera dokumenta 4,
vjerodostojnosti | prilikom isporuke robe Kuéni majstori, Istog Otprem
nastanka ~ provjera koli¢ine, Voditelj tehnic¢ke dana,najka | nica/
poslovnog stanja i kvalitete te se sluzbe snije dostavni |
dogadaja-prijem | na racun- otpremnicu slijedeeg | ca
robe- ili otpremnicu stavlja dana |
materijal za potpis

 odrZavanje 1 - I | S




radovima

[ Potvrda Ovjera dokumenta Zaposlenik koji je Istog
vjerodostojnosti | prilikom isporuke robe | robu zaprimio- dana,najka | Otprem
nastanka - provjera koliéine, skladi$tar,ekonom,vo snije nica/
poslovnog stanja i kvalitete te se | ditelj odjela/osoba slijede¢eg | dostavni
dogadaja - na racun- otpremnicu | koja je inicirala dana ca
nabava opreme | ili otpremnicu stavlja | narudzbu
(sitniinventari | potpis
nefinancijska
imovina)

Kontrola se obavlja
Potvrda kada su radovi na Kuéni Kod Radni
vjerodostojnosti | popravcima zavr$eni majstori/zaposlenik | zavrsetka nalog,
nastanka Na radnom u odjelu gdje se vréi | izvréenih Izvjestaj
poslovnog nalogu/servisnom popravak radova 0
dogadaja- izvjescu, upisuje se izvrSeni
izvrSenje usluge datum kontrole i m
ili izvodenje potpis naseg Slijededi radovim
radova zaposlenika Voditelj tehni¢ke dan od aili
sluzbe izvrSenih obavljen
Nakon izvr§enih veéih radova 0j usluzi
radova te hitnih
intervencija sastavlja
se IzvjeSce o izvrienim
radovima
IzvjeSce se sastavlja i
za usluge gdje nema
radnog naloga |
ZA SVE RACUNE
Zahtjevnica i Zahtjevnic
narudZbenica Ekonom Isti ili a,
dostavljaju se u slijede¢i | narudzbeni
Dostava radunovodstvo nakon dan td
? izdavanja nakon
ratunovodsme. nastanka | Dokument
temeljni podaci | Kompletirana, ovjerena Ekonom/skladistar dogadaja |['©
su$tinske i potpisana prijemu
kontrole dokumentacija vezana robe,
uz ra¢un nakon radni
kontrole dostavlja se u nalozi
rac¢unovodstvo
(dostavnica, Najduze ..
otpremnica radni dva dana | 1zZviesceo
nalog) Voditelj odjela nakon 1Zvrsenim
pomocno-tehni¢kih | zavrsetka | Fadovima
IzvjeSée o izvrienim poslova radova




Provjera uskladenosti

Isti ili

sa slijede¢i | Ratuns
Ratunovodstven | ugovorom/priloZenim dan od pripadaju
a kontrola dokumentima, Likvidator/ratunovo | zapriman | ¢im
kompletiranje rauna | da ja dokument
sa svim popratnim dokumen | ima
dokumentima tacije
Ovjera obavljene vezane
kontrole-potpis osobe uz racun
koja je izvr3ila
B kontrolu(likvidirano) |
Razvrstavanje ra¢una Isti ili
Kontiranje prema vrsti Ratunovoda / slijedeci
rashoda,aktivnosti te financijski knjigovoda | dan Racunski
izvoru financiranja nakon plan,ratu
racunovo
dstvene n
kontrole
Prijenos e-ra¢una u isti ili
Obrada i knjigu ulaznih ra¢una u Financijski slijede¢i | Knjiga
knjiZenje ratuna | u poslovni aplikacijski | knjigovoda/ratunovo | dan ulaznih
sustav ProfiEne] te da nakon racuna
daljnji prijenos u kontiranj
aplikaciju financijsko a
ra¢unovodstvo ]
Odobrenje Uz pecat Odobrava Financijski Jedan
rafuna za isplatu stavlja se datum knjigovoda - dan prije | ra¢un
plaéanje plaéanja i potpis priprema,provjerava | isplate
financijska sredstva
sa Sefom
racunovodstva,
ravnatelj-odobrava
i potpisuje
Pladanje ra¢una | Priprema naloga za Financijski Prema nalozi za
prema dospijeéu | pla¢anje knjigovoda vrsi dospije¢u | pladanje
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IV.

1523/2019 od 28. listopada 2019. godine.

e vaZiti Procedura zaprimanja rafuna Ur. broj:




V.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Doma.

win &R SVAKEE  RAVNATEL)
;’:EMOCNE 0505 V]ekoslav Curié, prof,
OSIJE K

Na ovu Odluku o proceduri zaprimanja ratuna te pla¢anja po racum%a Upravno vijete Doma za
starije i nemocne osobe Osijek je dalo prethodnu suglasnost dana -_godine.

Odluka o procedur1 zaprimanja racuna te placan]a po ra?umma objavljena je na oglasnoj plo¢i
Doma dana_CO7.0Y. 2025 , @ stupa na snagu godine.

Ur. broj: %01~ 25-5%2
Osijek, 15.04 2075



