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51 000 RIJEKA
Brgj: 03-228/2020
U Rijeci, 29. lipnja 2020. godine

Temeljem odredbe €l. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj 111/18) i odredbe
¢l. 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih
pravila (,,Narodne novine®, broj 95/19) te €lanka 22. Statuta Muzeja grada Rijeke, ravnatelj Muzeja
grada Rijeke, mr.sc. Ervin Dubrovié, donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA RACUNA

Clanak 1.

Ovim se aktom propisuje i ureduje procedura zaprimanja, provjere i plaéanja ratuna Muzeja grada
Rijeke (u daljnjem tekstu: Muzej).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se
Jjednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Uz svaki raun moraju biti priloZzene odgovarajuée knjigovodstvene isprave koje prethode izdavanju
ratuna od strane dobavljaca.

Postupak zaprimanja, provjere i pravovremenog placanja rauna u Muzeju provodi se po slijedecoj
proceduri:

POPRATNI
DOKUMENT
AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST | ROK
Zaprimanje ratuna | Raduni se zaprimaju u tajnistvu. Tajnik Istog dana
Na njih se stavlja pedat sa slijede¢im
elementima: datum zaprimanija, naziv
aktivnosti/programa, izvor
financiranja i pozicija.
Tajnik upisuje datum zaprimanja
rafuna.
Sustinska kontrola | Raduni se kompletiraju s popratnom | Zaposlenik koji je Najvise 3 radna Ugovor,
zaprimljenog dokumentacijom. inicirao nabavu/ dana od narudZbenica,
rauna . zaprimanja raduna | otpremnica,
Ravnatelj ponuda, radni




Suitinska kontrola se obavlja
prilikom isporuke robe/usluge -~

nalog, izvjestaj
o obavljenoj

provjerava se i utvrduje da li su usluzi i sl.
roba/radovi/usluga

isporudeni/izvrieni u skladu s

ugovorenim.

Formalna kontrola Provodi se formalna provjera svih Voditelj Najvise 5 radnih Radun sa

zaprimljenog elemenata raduna i matematicke raéunovodstva/ dana od popratnom

raduna i operativni | kontrole. Administrativni zaprimanja rafuna | dokumentacijo

protokol . . . sluzbenik (ne uracunavajuéi | m
ll\Iakon pro.VJere sPstlnske i formalne potrebne izmjene
ispravnosti raduni se unose u i traZenje dodatne
operativni protokol Riznice dokumentacije)

Obrada ratuna Raduni se iz operativnog protokola Voditelj Najvise 5 radnih Knjiga ulaznih
unose u knjigu URA i dobivaju status | radunovodstva/ dana od provjere | ratuna
10 (evidentiran/urudzbiran), te im se | Administrativni raduna
dodjeljuje broj sluzbenik

Pozicioniranje Razvrstavanjem raduna prema Voditelj Najvide 5 radnih | Proradun

raéuna vrstama rashoda, programima raunovodstva/ dana od provjere | ustanove /
{aktivnostima/projektima) i izvorima . o raduna .
financiranja radun prelazi u status 20 Advm1m:¢.trat1vm kontni plan
{pozicioniran), sluzbenik
Zaposlenik koji je inicirac nabavu
odreduje gore navedene podatke.

Odobrenje isplate Nakon pozicioniranja ovjerava se Voditelj NajviSe 5 radnih | Radun sa
Osnova za placanje — odobrenje raunovoedstva/ dana od provjere | popratnom
isplate i ratun prelazi u status 28. L. raduna dokumentacijo

Administrativni m

Ispisani dokument ovjerava osoba sluzbenik
koja je protokolirala i kontrolirala R Osnova za
racun. ngpslemk koji je placanje —
, et kot e i v inicirao nabavu odobrenje

aposlenik koji je inicirao nabavu i . .
izvr§io kontrolu raduna stavlja svoj Ravnatel; isplate
potpis i datum isporuke robe/usluge.
Ravnatelj ili osoba koju je ovlastio
odobrava isplatu raCuna i stavlja svoj
potpis i datum odobrenja isplate.

Likvidiranje i Nakon toga radun se likvidira i Voditelj Najvife 5 radnih | Racun sa

knjiZenje raduna prelazi u status 30 (odobren i ratunovodstva/ dana od provjere | popratnom
likvidiran) — provjera dostatnosti L raduna dokumentacijo
financijskih sredstva iz proraduna na Ad{r11m§uat1vm m
trecoj razini konta, te se knjiZi i sluzbenik
prelazi u status 40 (knjiZen). Osnov? @

placanje --
odobrenje
isplate
Dnevnik

knjiZzenja




Izrada zahtjeva za Izradom zahtjeva za pla¢anje ratuna | Voditelj Najvise 3 radna Zahtjev za
placanje prema Gradu Rijeci radun prelazi u raéunovodstva/ dana od knjiZenja | isplatu s racuna
status 55 (izdan zahtjev za placanje). . L Riznice
Administrativni
Zahtjev za placanje ovjerava ravnatelj | sluzbenik
ili osoba koju je ovlastio. .
Ravnatelj
Pla¢anje rauna Racuni se placaju s raduna Riznice Odjel za financije Prema dospijecu | Nalozi za
prema dospijeéu Grada Rijeke Grada Rijeke plaéanje
Izvije§ce 0 Po izvr§enom placanju raduna Grad Qdjel za financije Po plaéanju Izvod Ziro-

pla¢enom radunu Rijeka dostavlja kroz operativni Grada Rijeke ratuna Grada
sustav Riznice izvod Ziro raduna u Rijeke
kojem se vidi placeni ragun.
KnjiZenje se provodi kroz nalog EI
(ziro ratun- proradun-isplate).
Odlaganje i Suvanje | Raduni se odlaZu u registrator URA-e | Voditelj Tijekom godine Arhiva
po rednom broju i Euvaju se u ratunovodstva/
rokovima odredenim zakonskim . o
propisima i Pravilniku o zadtiti i Administrativni
obradi arhivskog gradiva sluzbenik
Clanak 4.
Postupak zaprimanja, provjere i pravovremenog pla¢anja e-ra¢una u Muzeju provodi se po sljedecoj
proceduri:
POPRATNI
AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTIL ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
Zaprimanje/ Ulazni e-raéuni automatski se Zavod za Isti dan E-raguni u
preuzimanje e- preuzimaju sa servisa e-Ra¢un Fine u informatiku strukturiranom
rafuna operativni sustav Riznice Grada djelatnost Grada XML i PDF
Rijeke za Muzej (URA eSustav — Rijeke formatu
Pregled) kroz pregled svih
neprotokoliranih raduna Cije je
zaprimanje potvrdeno.
E-racuni se preuzimaju u
strukturiranom XML i PDF formatu.
Sustinska kontrola | E-ratuni se kompletiraju s popratnom | Zaposlenik koji je Najvise 3 radna Ugovor,
zaprimljenog e- dokumentacijom. SuStinska kontrola | inicirao nabavu/ dana od narudZbenica,
rauna se obavlja prilikom isporuke Ravnatelj zaprimanja ra¢una otpremnica,
robefusluge — provjerava se i ponuda, radni
utvrduje da li su roba/radovi/usluga nalog, izvjeStaj
isporudenifizvrieni u skladu s o obavljenoj
ugovorenim. usluzi i sl
Formalna kontrola | Provodi se formalna provjera svih Voditelj Najvise 5 radnih E-raun sa
zaprimljenog e- elemenata e-ratuna i matematicke ratunovodstva/ dana od popratnom
rauna kontrole Administrativni zaprimanja ratuna | dokumentacijo
sluzbenik (ne uraunavajuci m

potrebne izmjene
i traZenje dodatne
dokumentacije)




Prihvacanje i Nakon provjere formalne i sustinske | Voditelj Najvise 5 radnih Knjiga ulaznih

obrada e-raduna ispravnosti e-ratun se ispisuje u raéunovodstva/ dana od raduna
papimatom obliku i na njega se L zaprimanja
stavlja peéat sa slijedecim AdEr11n1§nat1vm
elementima: datum primitka, naziv sluzbenik
aktivnosti/programa, izvor
financiranja i pozicija, te se preuzima
i automatski unosi u operativni
protokol Riznice u knjigu URA 1
dobiva status 10
(evidentiran/urudZbiran)

Odbijanje e-raduna | Ako se nakon provjere formalne i Voditelj Najvife 5 radnih
sutinske ispravnosti e-raduna utvrdi | rafunovodstva/ dana od
da nije ispravan, e-ratun se odbija uz L zaprimanja
navodenje razloga odbijanja. Admun_stratwm

sluZbenik

Pozicioniranje e- Razvrstavanjem e-rafuna prema Voditelj Najvige 5 radnih Proracun

raduna vrstama rashoda, programima raunovodstva/ dana od provjere | ustanove/
(aktivnostima/projektima) 1 izvorima L. e-rafuna kontni plan
financiranja (pozicioniranje) ratun Ad?11n1§Hat1vn1
prelazi u status 20 (pozicioniran). sluzbenik
Zaposlenik koji je inicirao nabavu
odreduje gore navedene podatke.

Odobrenje isplate Nakon toga se ovijerava Osnova za Voditelj Najvise 5 radnih E-raéun sa
plaéanje — odobrenje isplate i e-radun | ratunovodstva/Adm | dana od provjere | popratnom
prelazi u status 28 (ispisan dokument | inistrativod e-ratuna dolumentacijo
ovjere). sluzbenik m
Dokument ovjerava osoba koja je Zaposlenik koji je Osnova za
protokolirala i kontrolirala e-ratun. inicirao nabavu plaéanje —

odobrenje
Zaposlenik koji je inicirao nabavu i Ravnatelj isplate
izvrio kontrolu ra¢una stavlja svoj
potpis i datum isporuke robefusluge.
Ravnatelj ili osoba koju je ovlastio
odobrava isplatu rauna i stavlja svoj
potpis i datum odobrenja isplate.

Likvidiranje i Nakon toga e-rafun se likvidira i Voditelj Najvise 5 radnih Radun sa

knjiZenje e-raduna | prelazi v status 30 {odobren i raéunovedstva/Adm | dana od provjere | popratnom
likvidiran) — provjera dostatnosti inistrativni raéuna dokumentacijo
financijskih sredstva iz proratuna na | sluZbenik m
tre¢oj razini konta, te se knjiZi i
prelazi u status 40 (knjiZen) Osnov?. z

placanje —
odobrenje
isplate
Dnevnik

knjiZzenja




Izrada zahtjeva za 1zraduje se zahtjev za plaéanje e- Voditelj Najvige 3 radna Zahtjev za
placanje ratuna prema Gradu i radun prelazi n | ratunovodstva/Adm | dana od knjiZenja | isplatus

status 55 (izdan zahtjev za pla¢anje). | inistrativni raduna Grada

. sluZbenik Rijeke

Zahtjev za placanje ovjerava ravnatelj

ili osoba koju je ovlastio. Ravnatelj
Placanje e-rauna E-raduni se placaju s ratuna Riznice | Odjel za financije Prema dospijeéu | Nalozi za
prema dospijecu Grada Rijeke Grada Rijeke placanje
Izvijeice o Po izvrienom placanju e-raéuna Grad | Odjel za financije Po pla¢anju Izvod Ziro-
plaéenom e-radunu | Rijeka dostavlja kroz operativni Grada Rijeke ratuna Grada

sustav Riznice izvod Ziro raduna u Rijeke

kojem je vidljiv placeni e-radun.

KnjiZenje se provodi kroz nalog El

(Ziro radun- proraun-isplate).
Odlaganje 1 uvanje | E-ratuni u papirnatom obliku sa Voditelj Tijekom godine Arhiva

popratmom dokumentacijom odlaiu raéunovodstva/Adm

se u registrator UR A-e po rednom Inistrativni

broju i Euvaju se i u rokovima sluZbenik

odredenim zakonskim propisima i

Pravilniku o zadtiti i obradi arhivskog

gradiva,

E-racuni u strukturiranom XML

formatu €uvaju se tako da se svi

podaci snime u jednu mapn (.xls i

privitci) i generira indeksna datoteka

koja se sprema na R: disk.

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja i objavit Ce se na oglasnoj plo€i 1 internetskoj stranici
Muzeja (www.muzej-rijeka.hr).

Ravnatelj Muzeja grada Rijekes

Fd

¢ —
mr.sc. Ervin




