PROCEDURE ZAPRIMANJA RACUNA, NJJHOVE PROVJERE U
ODGOVARAJUCIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA I PRAVOVREMENOG
PLACANJA

Svi dokumenti koji za sobom povla&e financijsku obvezu, a poglavito ratuni, prije bilo
kakve obrade ili prosljedivanja imaju se zaprimiti u urudrbeni zapisnik, tj. treba im se
dodijeliti klasifikacijska oznaka s naznakom datuma primitka. ,

Tom prilikom raduni se sistematiziraju ovisno o tome koja je ustrojbena jedinica
robu/radove/usluge naruéila i koja je za njih odgovorna. g

Ratuni za prehrambenu robu, higijenske potrepitine i materijal za &iféenje moraju biti
provjereni od strane voditelja Prehrambeno tehnickog odjela. Racunima ove skupine
obvezno se prilaZe ispunjen i od strane ovog voditelja potpisan popratni dokument
(primke ili dostavnice robe).

Raduni za drugu vrstu robe (uredski materijal, sitni inventar, materijal za odrzavanje i
sL.) moraju biti provjereni od strane voditelja Odjela onog radnika keji je robu narucio.
Provjera se vr¥i na popratnom dokumentu koji potpisuje radnik koji je robu narudio i
njegov organizacijski voditelj. Ako na ratunu ili popratnom dokumentu naziv robe nije
naveden na nadin da se moZe iS¢itati njena namjena, radnik koji je za narucenu robu
odgovoran mora naznaditi na raéunu ili pepratnom dokumentu namjenu robe i mjesto
utroska.

Roba se preuzima na lokaciji ustrojbene jedinice koja je za narudzbu robe odgovorna.
Prehrambena roba te higijenske potrepstine i materijal za &i¥¢enje preuzima ekonom ili
skladiStar i tom prilikom provjerava vrstu, koli¢inu, kvalitetu i druge osobine robe, a
prema ugovorima. U sluéaju nezadovoljenja bilo kojeg kriterija iz ugovera postupiti
prema ugovornim odredbama. '

Ostala roba preuzima se na lokaciji onog radnika (ili ponekad u trgovini) koji je robu
naruéio. Ukoliko isporuka robe nije ugovorena radnik moZe, dogoverno sa svojim
voditeljem, robu nabaviti izravno u trgovini i organizirati prijevoz na najbolji i
ckonomski uinkovit na¢in. Za koli¢inu, vrstu i kvalitetu ove robe odgovara radnik koji
je robu narucio, odnosno preuzeo.

Radtuni za tehnitke usluge i radove (kontinuirane usluge i radovi) meraju biti provjereni
od domara ili drugog radnika koji je po prirodi svog posla zaduZen za pracenje
izvrienja usluge ili radova. Za zna&ajnije i vrijednosno veée usluge i radove osniva se
povjerenstvo za pracenje poslova ili se osigurava nadzer vanjskog izvrsitelja. Nakon
zavrietka ovih usluga ili radova povjerenstvo mora sadiniti i uz rafun priloZiti zapisnik
o primopredaji usluge/radova.

Raduni za intelektualne i druge usluge moraju biti provjereni od strane radnika i
voditelja one ustrojbene jedinice koja je usluge naruéila. Ukoliko ra¢un nema popratni



dokument, radnik koji odgovara za dobro izvrSenu uslugu, mora na racun o tome staviti
svoju zabiljezbu i potpisom jamgéiti dobro obavljenu uslugu.

Nakon prve provjere racuni pristizu u ratunovodstvo gdje se kompletiraju (ukoliko nisu
veé kompletirani) s popratnom dokumentacijom. Tom se prilikom provjerava da li
ratuni imaju sve potrebne elemente vezano za porezne i druge evidencije i da lisu
logi¢ni i rafunski tofni. Takoder se odreduje i evidentira na kojem je izvoru i aktivnosti
planiran iznos za podmirenje rauna.

Na svakom radunu Kkoji se placa njegovu ispravnost i tofnost potpisuje likvidator na

mjestu odredenom na Zigu placanja. Plaéanje odobrava ravnatelj ili osoba koja ga
sluZbeno zamjenjuje potpisom predvidenim na Zigu placanja.

Nakon ovakve provjere i odobrenja plaéanja racuni se pla¢aju vodeci racuna o
raspoloZivosti sredstava i datumu njihova dospijeéa. Ratuni iz izvora 31-vlastita
sredstva (zakup) plaéaju se izravno s poslovnog racuna Centra, dok se racuni iz izvora

11- proratun i 43- vlastita sredstva uplacena u prora‘un modemskim zahtjevima Salju
na plac¢anje u riznicu. :

Procedurom plaéanja raduna ovaj proces zavriava.
U Zagrebu, 15. veljace 2011. g.
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