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Ured ravnatelja
KLASA: 401-01/23-04/05

URBROIJ: 2125-3-2/18-01-23-1
Krasno, 7. lipnja 2023. godine

Na temelju odredbi ¢lanka 21. Statuta Javne ustanove ,Nacionalni park Sjeverni Velebit” ravnateljica
Ustanove donosi slijededu

ODLUKU O PROCEDURI ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA, TE PRAVOVREMENOG PLACANJA PO RACUNIMA U
JAVNOJ USTANOVI ,,NACIONALNI PARK SJEVERNI VELEBIT“

Clanak 1.

Ovom Odlukom propisuje se procedura zaprimanja i provjere ra¢una te pravovremenog plaéanja po
raéunima u Javnoj ustanovi ,Nacionalni park Sjeverni Velebit” ( u daljnjem tekstu: Javna ustanova),
osim ako posebnim propisom ili Statutom Javne ustanove nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pravovremenog placanja po racunima u JU, provodi se po
slijededoj proceduri:

Red.br. DUAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
NADLEZNOST ROK DOKUMENTI
la. Zaprimanje E- - E-raCuni se zaprimaju | voditelj Odjela | Dvadanaod | - E-raun
racuna putem aplikacije i | opéih i | zaprimanja | - popratna
ispisuju zajednickih e-mail dokumentacija
- udara se pecat za | poslova/tajnik | obavijesti (troSkovnici,
zaprimanje rafuna i | Ustanove situacije i sl.)
upisuje datum
primitka
1.b. Zaprimanje rauna u | - udara se pecat za | Voditelj Odjela | Istog dana - racun u
papirnatom obliku zaprimanje racuna i | opcih i papirnatom
upisuje datum | zajednickih obliku
primitka poslova/tajnik - popratna
Ustanove dokumentacija
(troskovnici,
situacije i sl.)
2. Predaja ratuna Kontrola sustinske | Voditelji U roku 2 | Narudibenica,
voditelju pojedinog | ispravnosti racuna | Odjela/ dana od | ugovor,
Odjela Jave (odgovara li | ravnatelj Javne | dana otpremnica,
ustanove od kojeg fakturirana realizacija | ustanove zaprimanja | zapisnik o]
je isao prijedlog stvarnoj realizaciji, racuna izvrSenoj usluzi
nabave ukoliko je jesu li isporudene ili preuzetoj
nabava po usluge/oprema robi, odnosno
narudzbenici/ravnat | obavljeni radovi izvrSenim
elju Javne ustanove | (kvalitetom i radovima i sl.
ukoliko je nabava po | koli¢inom) u skladu s
Ugovoru ugovorenim/
narudzbenicom)
Racun se kompletira s
popratnim
dokumentima te se
potpisuje u rubriku
~kontrola 1“ u pecatu
za zaprimanje ra¢una
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3. Predaja racuna u Kontrola formalne i | Voditelj Odjela [ U roku 2 | -E-raéun
Odjel opéih i racunske ispravnosti | opéih i | dana od|- Rafun u
zajednickih poslova | ratuna te se po | zajednickih dana papirnatom
izvrSenoj kontroli | poslova zaprimanja | obliku
potpisuje u rubriku racuna - Popratna
»kontrola 2 u pecatu dokumentacija
za zaprimanje rauna
4.a. E-radun nije proSao | E-racun se odbija kroz | Voditelj Odjela | U roku 3 | - E-raéun
formalnu ili aplikaciju uz | opcih i | dana od
ra¢unsku kontrolu navodenje obavijesti o | zajednickih formalne i
razlogu poslova sustinske
kontrole
4.b. Radun u papirnatom | Papirnati racun se | Voditelj Odjela | U roku 3| - racun u
obliku nije prosao vraéa uz dopis o | opéih i | dana od | papirnatom
formalnu ili razlogu vradanja | zajednickih formalne i | obliku
raCunsku kontrolu racuna poslova sustinske
kontrole
5. Predaja ra¢una Odobrava radun | Ravnatelj Javne | U roku 3 | -E-radun
ravnatelju Javne svojim potpisom i daje | ustanove dana od | - Raéun u
ustanove nakon nalog za placanje u formalne i | papirnatom
obavljenih kontrola | skladu s datumom sustinske obliku
dospijeca kontrole - Popratna
dokumentacija
6. Evidentiranje i Nakon obavljenih | Voditelj Odjela | Kontinuiran | - E-racun
knjizenje racuna kontrola e- | opcih i|o po | - Racun u
ra¢un/papirnati racun | zajedniékih primitku papirnatom
se evidentira/ unosi u | poslova obliku
knjigu ulaznih racuna
E-raun/papirnati
raun se knjizi po
proracunskim
klasifikacijama
7. Pla¢anje racuna Pla¢anje se vrsi putem | Voditelj Odjela | Prema - E-racun
Internet bankarstva opcih i | dospijecu - Racun u
Voditelj Odjela opcih i | zajednickih pladanja papirnatom
zajedni¢kih  poslova | poslova i obliku
kreira nalog  koji | ravnatelj Javne
potpisuje kroz | ustanove
aplikaciju
Ravnatelj Javne
ustanove supotpisuje
nalog kroz aplikaciju
Clanak 3.

Ovom Odlukom stavlja se van snage Procedura iniciranja nabave putem narudzbenice i ispunjavanja
narudzbenice u Javnoj ustanovi ,,Nacionalni park Sjeverni Velebit” KLASA: 401-03/12-01/02, URBROJ:
2125/18-01-12-01 od 24. sije¢nja 2012. godine te ¢e ista biti objavijena na oglasnoj ploéi Javne

ustanove.
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