Temeljem ¢lanka 28. Statuta Koncertne dvorane Vatroslava Lisinskog i u skladu sa €lankom 24 Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18 i 83/23) ravnateljica dana 16. listopada 2024. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere ra¢una te pravovremenog placanja, osim
ako posebnim propisom nije odredeno drukdije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog pla¢anja provodi se po sljede¢oj proceduri:

Dijagram Opis aktivnosti Odgovornost Rok Popratni
tijeka dokumenti
Zaprimanje Raduni pristigli u Odjel financija i Suradnik za odmah po Racun,
racuna ratunovodstva putem servisa Moj e-racun, financijske i zaprimanju ponuda,

kao i ra¢uni pristigli putem poste, predaju se | raCunovodstvene | rauna predracun ili

na urudzbeni zapisnik na urudzbiranje. poslove ugovor

Na urudzbirani racun stavljaju se Zigovi (mali | i

ili veliki). Mali Zig sadrzi urudzbeni broj i administrator-

datum, a veliki Zig sadrZi sljedeée podatke: arhivar

urudzbeni broj; datum; broj
narudzbenice/ugovora; potpis osobe koja
urudzbira racun, zatim Provjera nabave
radova/ usluga (zaokruZi se odgovarajuéi
pojam); mjesto troska; datum i potpis
Voditelja odjela. Na Zigu je naznacena i
Matematicka provijera ispravnosti racuna;
datum i potpis osobe koja je izvrsila
navedenu provjeru te Odobrenje za isplatu
koje potpisuje ravnatelj ili osobe koju
ravnatelj ovlasti za potpis (Voditelji sluzbi ili

Savjetnik)
Sustinska Nakon $to zaprimi ulazne racune iz Suradnik za odmah Radun,
kontrola UrudZbenog zapisnika, suradnik za administrativne narudzbenica,
racuna administrativne poslove vrsi kontrolu svih poslove otpremnica,
zakonskih elemenata racuna, koli¢inu i naziv zahtjevnica,
dobara te vrstu usluga navedenih na ra¢unu. ponuda,
Provjerava se da li zaprimljeni racun sadrzi ugovorisl

broj narudzbenice/ugovora temeljem kojeg
su roba, usluge ili radovi isporuceni.

Ukoliko radun nije u skladu s narudzbom ili
popratnom dokumentacijom te ako bilo koji
od gore navedenih elemenata provjere
racuna nije zadovoljen, racun se vraca
dobavljacu s uputama za daljnje postupanje




referent

Provjera i Provjeru vr3i voditelj odjela koji je naloZio Suradnik za odmah Racun,
odobravanje | nabavu te radun s prilozima ovjerava administrativne narudzbenica,
racuna potpisom. Mjesto troska upisuje suradnik za | poslove i otpremnica,
administrativne poslove te ra¢un predaje voditelj koji je zahtjevnica,
preko Interne dostavne knjige u Odjel predlozio nabavu ponuda,
financija i raCunovodstva ugovor isl
Likvidacija Racunovodstveni referent koji preuzima Suradnik za najvise dva Racun,
racuna i racun potpisuje se u knjigu i vrSi materijalnu | financijske i dana po narudzbenica,
druge kontrolu dokumenata. Kontrolira iznos racunovodstvene | zaprimanju otpremnica,
dokumentaci | naknade/cijene isporuéenih dobara ili usluga | poslove i raduna zahtjevnica,
je razvrstane po poreznoj stopi, iznos poreza raCunovodstveni ponuda,
razvrstan po poreznoj stopi i zbrojni iznos referent ugovor i sl
naknade i poreza te potpisom jamdi izvrienje
kontrole.
Nakon toga racun dobiva svoj URA broj.
Ukoliko se radi o gotovinskom racunu
kontrolu ra¢una vrsi suradnik za financijske i
racunovodstvene poslove
Odobrenje Racun s prilozima nakon sustinske i Ravnatelj ili od najvise dva Racun,
racuna za ratunovodstvene predaje se na suglasnost za | ravnatelja dana nakon | narudZbenica,
pla¢anje placanje ovlastena osoba provedene otpremnica,
(Voditelj sluzbe ili | raunovodst | zahtjevnica,
Savjetnik) vene ponuda,
kontrole ugovor i sl
Obrada Potpisan racun s prilozima vraca se u Odjel Suradnik za odmah knjiga ulaznih
racuna financija i raunovodstva na knjiZzenje. financijske i raéuna
raéunovodstvene
poslove,
raCunovodstveni
referent
Kontiranje i Razvrstavanje ra¢una prema vrstama Suradnik za odmah kontni plan
knjizenje rashoda, programima te unos u financijske i prorauna i
racuna raCunovodstveni sustav raCunovodstvene proraunskih
poslove, korisnika
racunovodstveni
referent
Priprema Priprema naloga za plac¢anje Suradnik za prema nalozi za
racuna za financijske i dospijeéu plac¢anje
pla¢anje racunovodstvene
poslove,
raCunovodstveni
referent
Placanje Odobrenje naloga za placanje - potpis Suradnik za prema nalozi za
racuna ovlastene osobe financijske i dospijecu plaéanje
prema racunovodstvene
dospijecu poslove i
racunovodstveni




Clanak 3.

Procedura je definirana i provodi se sukladno odredbama sljedeéih zakona, pravilnika, uredbi i statuta :

Zakon o proradunu

Zakon o izvrSenju proracuna

Zakon o fiskalnoj odgovornosti

Zakon o porezu na dodanu vrijednost

Zakon o javnoj nabavi

Zakon o deviznom poslovanju

Zakon o obveznim odnosima

Zakon o rokovima ispunjenja novéanih obveza

Pravilnik o proracunskom ra¢unovodstvu

Pravilnik o uredskom i arhivskom poslovanju

Uredba o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih prava
Odluka o izvrSavanju prora¢una Grada Zagreba

Statut Koncertne dvorane Vatroslava Lisinskog

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Koncertne dvorane Vatroslava Lisinskog
Uputa dobavljacima

Clanak 4.

Ova Procedura bit ¢e objavljena na Oglasnoj plo¢i i web stranici Dvorane te stupa na snagu danom
donosenja.

Zagreb, 19.11. 2024.

Ur. broj: 3214/1-24
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