MUZEJ
GRADA
SIBENIKA

Sitserris City Musam

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( NN 111/18. 1 83/23.), élanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( NN 95/19.), ravnatelj Muzeja grada Sibenika

donosi
PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA
Redni ]
broj Postupak Odgovornost Aktivnost Rok -
Zaprimanje e-racuna i Zaposlenik za opce Povlacenje e-racuna iz U roku od tri
" racuna u papirnatom administrativne i servisa E-racun ili radna dana
i obliku racunovodstvene primitak racuna u
- - ~ poslove papirnatom obliku
E-racun se iz pdf formata Zaposlenik za opce Provodenje formalne U danu
ispisuje na papir te se administrativne i kontrole kojom se zaprimanja
provodi formalna kontrola racunovodstvene racun prihvaca ili
; e-raunairacuna u poslove odbija (kontrola stavki
{ papirnatom obliku na racunu,
| 2 narudzbenice, ugovori,
situacije). Stavljanje
pecata i datuma
zaprimanja ako su
gornji uvjeti
S 7 zadovoljeni
Sustinska kontrola e- Ravnatelj Kontrola je li roba Najvide tri dana
racuna i racuna u isporucena, usluga i po zaprimanju
papirnatom obliku radovi izvrieni, racuna
3. dostupna
dokumentacija vezana
uz isporuku (izviesce,
} otpremnice) |
‘( Ovjera e-racuna i ra¢una u Ravnatelj Svojim digitalnim Najvise tri dana
papirnatom obliku potpisom ovjerava po zaprimanju
racun i jamdi da je sve racuna
4. u skladu s narucenim
i/ili ugovorenim te da
je roba isporucena,
- usluga i radovi izvrseni




Evidentiranje Zaposlenik zaopée | Racun je evidentiran u | Dva dana od dana
(protokoliranje) e-racuna i administrativne i riznici, kompletira ovjere ravnatelja
racuna u papirnatom raCunovodstvene dokumentaciju s
obliku poslove otpremnicom i
5 narudzbenicom te ga
7 kompletiranog
dostavlja u
Financijsko-
raCunovodstvenu
sluzbu N
Obrada e-racunairacuna Visi specijalist za RacCunovodstvena Dva dana od
u papirnatom obliku financije i kontrola racuna, evidentiranja
raCunovodstvo provadi pozicioniranje, racuna
6. odobrenje plana i
knjizenje te izraduje
zahtjev za placanje
Likvidiranje nabave po Voditelj Financijsko- | Povezivanjeratunas | U danu obrade
svim racunima raunovodstvene narudzbenicom i racuna
T sluzbe/Visi specijalist rezervacijom
za financije i
j - ratunovodstvo
. Odobrenje racuna tj Ravnatel] Svojim digitalnim Najvise dva dana
zahtjeva za isplatu potpisom odobravada | nakon obrade
racun moze i¢i na racuna tj. prema
A placanje dospijecu (ako je
. 8. moguce, a ovisi 0
, datumu
' zaprimanja
racuna, 7 dana
i prije dospijeca)
Slanje zahtjeva za placanje Visi specijalist za Slanje zahtjeva za Prema dospijecu
financije i placanje osnivacu racuna
9. racunovodstvo putem sustava Riznice
Placanje raCuna prema Visi specijalist za Pracenje dospijecai | Prema dospijecu
dospijecu financije i pravovremeno
10. racunovodstvo kontaktiranje osnivaca
radi placanja (u
sustavu riznice)
Pracenje neplacenih Voditel] financijsko- Pracenje placanja Do 15-0g u
racuna prema dospijecu raunovodstvene ratuna prema mjesecu, svaki
sluzbe dospijecu te mjesec
obavjestavanje
ravnatelja o
11
eventualnom
kasnjenju u placanju
od 30 do 60 dana
(propisani rokovi
placanja)




Poduzimanje radnji za
placanje dospjelih racuna
za kasnjenje preko 30 do
12. 60 dana (propisani rokovi
placanja)

Ravnatelj

Kontaktiranje osnivaca
e-mailom radi placanja

Najvise tri dana
nakon
zaprimljenog e-
maila voditelja
Financijsko-
ratunovodstvene
sluzbe

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja kada se i objavljuje na oglasnoj plo¢i Muzeja grada

Sibenika, te na sluzbenoj web stranici Muzeja grada Sibenika.

KLASA:011-03/24-03/4
URBROJ: 2182-1-70-1/24-1
Sibenik, 22. veljace 2024.




