HRVATSKI PRIRODOSLOVNI MUZEJ
ZAGREB, Demetrova 1

Zagreb, 31.11.2018.

KLASA: 035-01/18-01/1

URBROJ: 677-18-1

Temeljem &lanka 4. stavka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izviestaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine* broj 78/11., 106/12., 130/13., 19/15. i 119/15.), te Zakona o
elektroni¢kom izdavanju raduna u javnoj nabavi (NN 94/18), ravnateljica Hrvatskog prirodoslovnog muzeja dana 31.11.2018. donosi

ODLUKU
O PROCEDURI ZAPRIMANJA, PROVJERE RACUNA | PLACANJA RACUNA

Ovom odlukom propisuje se procedura zaprimanja i provjere raéuna te plac¢anja po racunima u Hrvatskom prirodoslovnom
muzeju (dalje: HPM)

Hrvatski prirodoslovni muzej, kao javni narucitelj, obvezan je zaprimati i obradivati te izvrSiti placanje elektronickih racuna (e-
raduni) i prateéih isprava izdanih sukladno europskoj normi pocéevsi od 1.12.2018. godine (El. 6. Zakona o elektroniCkom izdavanju

racuna u javnoj nabavi)

HPM je obvezan i izdavati i slati elektronicke racune i pratece isprave sukladno europskoj normi, pocevsi od 1.7.2019. godine
(81.7. Zakona o elektroni¢kom izdavanju rauna u javnoj nabavi)

Ml
Ova odluka se ha odgovarajuci nac¢in odnosi na raéune izdane i zaprimljene u papirnatom obliku, kao i na racune izdane i
zaprimljene u elektroni¢kom obliku (e- racuni);
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POSTUPANJE NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
1. 1.1. Zaprimanje | nadlezni zaposlenik — zaprima racun i upisuje ga u urudzbeni upisnik | istog dana
ZAPRIMANJE urudzbiranje e-racuna sekretarica korespodent -
RACUNA putem programa
ugovorenog
informacijskog
posrednika
1.2. Zaprimanje rac¢una u nadlezni zaposlenik — otvara racun i upisuje ga u urudzbeni upisnik istog dana
papirnatom obliku sekretarica korespodent -
2. Ravnatelj / osoba koju odredi | sustinska kontrola racuna (odgovara i do 3 dana od dana
DOSTAVA RACUNA | Dostava racuna ravnatelju/ici | ravnatelj /osoba koja je fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, jesu li | zaprimanja racuna,
RAVNATELJU/ICI inicirala nabavu isporu¢ene robe/usluge/radovi u skladu s ovisno o dospijecu
trazenim kvalitetom i koli€¢inom), placanja
3. Istoga dana/iduci dan
ODOBRENJE Odobrenje Ravnatelj raéun odobrava potpisom, a e- rac¢un na nacin
RACUNA prilagoden programom informacijskog
posrednika
4. Dostava ra¢una na daljnje interni dostavlja¢ /e- racun se | odobreni racun se dostavlja u ustrojstvenu istog dana / idu¢i dan
DOSTAVA RAGUNA | postupanje dostavlja putem programa jedinicu nadleznu za financije
RACUNOVODSTVU informacijskog posrednika
5. Kontrola i formalna provjera voditelj /ica raéunovodstva ili | provedba formalne provjere svih elemenata istog dana / iduci dan
KONTROLA ratuna i potpisa/odobrenja raCunovoda raéuna i matemati¢ke kontrole te kompletiranje
RACUNA racuna s otpremnicom o obavljenoj usluzi i
narudzbenicom ili radnim nalogom
6. knjizenje raCuna knjigovoda upis u knjigu ulaznih racuna, istog ili idu¢eg dana
KNJIZENJE dodjela oznaka
RACUNA
6. placanje zaprimljenog raéuna | voditelj /ica ra¢unovodstva ili | placa racun u skladu s datumom dospijeca prema dospijecu
PLACENJE ratunovoda raguna
RACUNA
7. Radéun se oznacava kao voditelj /ica radunovodstva ili | Oznagavanje i spremanje racuna u registrator, Isti ili iduci dan
LIKVVIDACIJA | likvidiran/isplacen racunovoda e- raguni se spremaju u e- arhivu prilagodenu
ODLAGANJE programom informacijskog posrednika
RACUNA
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V.

Stupanjem na snagu ove odluke prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna, provjere racuna i pravovremenog pla¢anja po racunima
broj: 241/2-2012. od 27. 6. 2012. godine.

Ova odluka stupa na snagu 1.12.2018. godine.

Ravnateljica:
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