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Velika Gorica, 29. lipanj 2020.

PROCEDURA

0 zaprimanju e-ra¢una u JVP Velika Gorica

Ova procedura propisuje nacin i postupak zaprimanja raCuna i e-racuna, te placanje po raCunima i e-raCunima u JVP Velika Gorica,

Zagrebacka 3, 10410 Velika Gorica.

Red. Aktivnost Dokument Odgovornost Rok

br.

1. Inicijacija (e- Inicijaciju (e-Inicijaciju) zaprima voditel] Zapovjednik koji je inicirao nabavu Datum zaprimanja
inicijacija) racunovodstva, temeljem koje pise zajedno sa voditeljem racunovodstvau | inicijacije
Narudzbe/ugovor | narudzbenicu i prosljeduje zapovjedniku na skladu sa planiranim programima i

odobravanje.

redovnim tekuc¢im potrebama
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2.

Preuzimanje robe,
usluga pracenje

radova

Preuzima robu, prati obavljanje narucenih i
ugovorenih usluga roba i radova. Podnosi
pisano izvjesc¢e o obavljenoj usluzi, odnosno
potpisuje otpremnicu, radni nalog ili drugi
dokument dobavljaca o preuzetoj robi,
dostavlja zapovjedniku ili voditelju
racunovodstva.

Svojim potpisom i upisom datuma preuzimanja
naruc¢enog na otpremnici, fakturi, izvjescu ili
drugom dokumentu radnik koji je inicirao
nabavu potvrduje da je obavljena sustinska
kontrola isporucene robe, obavljenih usluga 1
radova.

Robu moze preuzeti radnik koji nije inicirao

narudzbu.

Voditelji dezurne smjene,
zapovjednik koji je inicirao nabavu,

voditelj racunovodstva

Odmah po primitku

robe/usluge

Zaprimanje,

pregled,

e-racuni se zaprimaju i preuzimaju u

administrativnom ra¢unovodstvenim poslovima

Voditelj racunovodstva koji je inicirao

nabavu u skladu sa planiranim

Datum zaprimanja

racuna
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evidentiranje,
placanje i
odlaganje racuna
u elektronickom
obliku i
pretvaranje e-
racuna u papirnati
oblik/ zaprimanje
racuna u
papirnatom
obliku (prema
Zakonu o
elektronickom
izdavanju racuna

u javnoj nabavi)

JVP VG (voditelj ra¢unovodstva), ispisuju se
na papir u vizualiziranom PDF formatu/racuni
stigli postom te se urudzbira u knjigu
urudzbenih zapisnika, urudzbira se s datumom
primitka i klasifikacijskim brojem.

Obavlja formalna kontrola provjera svih
elemenata ra¢una vjerodostojne isprave i
dodatne prema Zakonu o0 PDV-u, ra¢unska
kontrola, kompletira se sa otpremnicom,
narudzbenicom i inicijacijom narudzbe
(eventualno ugovorom), izvjes¢em o izvrsenoj
usluzi, potpisanoj otpremnici ili drugim
dokumentom .

Ovim procesom dokumentacija je spremna za
potpis zapovjednitka i odobrava placanje
svojim potpisom.

Takav racun spreman je za prenoSenje u salda

programima i redovnim planiranim

tekuéim potrebama sa zapovjednikom.
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konti i na placanje, te se dodjeljuje oznaka
aktivnosti, izvor financiranja, proracunsku
poziciju u sustavu riznice.

Evidentirani ra¢un u proracunskim knjigama,
podnosi riznici zahtjev za placanje, upisuje
datum i broj zahtjev za placanje.

Odlaganje racuna u registrator prem redoslijedu
odnosno e-rac¢un u digitalnu arhivu

racunovodstvene aplikacije.
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BLAGAJNA

4. Nabava roba i Ovisno po potrebi, usmeni zahtjev Svaki radnik iz djelokruga svoga rada
usluga malih zapovjednika ili inicijacija nabave (ako se radi
vrijednosti do 0 robi iz pojedinih programa).

1.000,00 kn ¢ije | Zapovjednik odobrava isplatu iz blagajne te

Tijekom godine

se placanje prosljeduje voditelju raunovodstva.
obavlja
gotovinom iz
blagjne
5. Iznimno — nabava | Ovisno po potrebi, usmeni zahtjev Svaki radnik iz djelokruga svoga rada Tijekom godine

iznad 500,00 kn | zapovjednika ili inicijacija nabave (ako se radi

do 3.000,00 kn 0 robi iz pojedinih programa).

moze i¢i Zapovjednik odobrava isplatu iz blagajne te
posebnim prosljeduje voditelju ra¢unovodstva.
odobrenjem

zapovjednika u
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iznimnim
situacijama koje
zapovjednik

procjeni

v.d. Zapovjednik JVP Velika Gorica

Ivica Macekovié




