korisnikTemeljem odredaba Statuta HNK u Osijeku od 19.09.2014. godine, Izmjena i dopuna
od 22.04.2021. godine, a u svezi ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 111/18),
¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (N.N. 95/19), Intendantica HNK u Osijeku, dana 30.12.2021. godine donijela

je:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE 1
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.
Ovom procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere raCuna te pravovremenog

plac¢anja u HNK u Osijeku.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog pla¢anja provodi se o slijedecoj

proceduri:

- NAZIV PROCEDURE
Zaprimanje, provjera i pla¢anje racuna
CIU PROCESA
Cilj procesa je kontrola, evidentiranje i
_placanje racuna prema dospijecu
GLAVNI RIZICI

Gubitak i osteéenje racuna, nemoguénost
pronalaZenja ratuna, nemogucnost plaéanja racuna

KRATKI OP!S PROCESA

_ULAZ

Zaprimanje ulaznih racuna
Zaprimanje ulaznih racuna, provjera racuna,
upis rauna u knjigu URA, klasifikacija racuna
prema vrstama usluga, knjizenje ra¢una,
AKTIVNOST odlaganje raéuna, placanje racuna
1ZLAZ Provjereni i placeni racuni

Ustrojstvena jedinica:

Opéi pravni poslovi/Racun.-fina. Sluzba i sluzba
nabave/

Drama/Tehnika/Opera/Marketing i
propaganda/OdrZavanje

Celnik ustrojstvene jedinice:

_VoditeIji/Rukovoditelji/Ravnattei/lntendant

POSLOVNI PROCES

AKTIVNOST U PROCESU

Zaprimanje ulaznih racuna

Preuzimanje racuna, upis datuma prijema

Provjera racuna i upis u knjigu ulaznih rauna

Dostava racuna likvidaturi, provjera racuna,
upis u knjigu ulaznih racuna

Kontroliranje i knjiZzenje racuna

Kontroliranje racuna prema vrstama,
knjiZenje ra¢una na raunalu

Odlaganje i pla¢anje ratuna prema dospijecu racuna

Odlaganje raduna prema brojevima ulaza
u registratore, plaéanje racuna prema dospijecu
placanja




Rbr. Aktivnost Opis aktivnosti Odgovornost Rok Dokument
Najvise 2
Osoba odgovorna | radna dana od
Primitak e- za zaprimanje maila da je
1. | raduna Zaprimanje e-racuna ra¢una racun stigao e-racun
E-racuni se Stampaju na
papir u PDF formi Istoga dana Vizualizirani
Pretvaranje e- | stavlja se Stambilj i Osoba odgovorna | kaoi e-raéun u
racuna u upisuje datum za zaprimanje zaprimanje papirnatom
2. papirnati oblik | zaprimanja racuna racuna obliku
Na zaprimljeni racun
Zaprimanje upisuje se datum
racuna u primitka Osoba odgovorna | U trenutku
papirnatom (Stambil], ispis iz za zaprimanje zaprimanja
3. obliku aplikacije, rucni unos) racuna racuna Ulazni racun
Osoba na
poslovima
racunovodstva i
financija obavlja
racunsku kontrolu
oshovice i pdv-a,
formalnu
kontrolu
elemenata racuna
osoba koja je
Radunska{matematicka | odgovorna za
kontrola zaprimanje
Formalna racuna,
kontrola(postojanje svih | ispravnost U trenutku
zakonskih elemenata, sadrZaja racuna zaprimanja Vizualizirani
reference na broj osoba koja je racuna, e-racun u
ugovora/narudzbenice/ | inicirala nabavu najkasnije papirnatom
popratnih dokumenata) | robe/koristenje éetiri radna obliku,
Kontrola Ispravnost sadrZaja usluga/izvodenje | danaod ulazni racun
4, racuna racuna radova zaprimanja s privitcima
Vizualizirani
U trenutku e-ratun u
zaprimanja papirnatom
E-raCun nije racuna, obliku,
prosao Izrada obavijesti da Osoba na najkasnije ulazni racun
formalnu i/ili raun nije prosao poslovima za Cetiri radna s privitcima
racunsku formalnu i/ili racunsku zaprimanje dana od Obavijest o
5. kontrolu kontrolu racuna zaprimanja odbijanju




Nakon provjere odbija U trenutku
se racun koji je zaprimanja
zaprimljen u racuna,
elektroni¢kom obliku Osoba na najkasnije
Odbijanje e- ukoliko ne sadrii sve poslovima Cetiri radna
racuna kroz potrebne elementeiili je | zaprimanja dana od
6. aplikaciju racunski neispravan racuna zaprimanja e-racun
Nakon provjere u U roku od
aplikaciji se prihvaéa e- | Osoba na cetiri dana od
Prihvadanje e- | racun koji sadrii sve poslovima slanja
racuna kroz potrebne elemente i zaprimanja vizualiziranih
7. aplikaciju racunski je ispravan rauna racuna e-racun
Kontrola odgovara li
isporucena
roba/obavljena
usluga/izvedeni radovi
vrsti, koli¢ini, kvaliteti i
ostalim specifikacijama
iz
ugovora/narudzbenice/
ponude
Radunu se povezuje s
popratnom
dokumentacijom-
ugovor/narudibenica/ot | Osoba koja je U trenutku Vizualizirani
Sustinska premnica inicirala/predlozil | zaprimanja e-racunu
kontrola e- Upisuje se datum a nabavu racuna, papirnatom
racuna i kontrole i na radunu i robe/koristenje najkasnije obliku,
primljenih potpis osobe koja je usluga/izvodenje | sljedeceg ulazni racun
8. ulaznih raéuna | izvrsila kontrolu radova radnog dana s privitcima
Uz predodenje dokaza o
obavljenoj sustinskoj i
racunovodstvenoj
kontroli racuna,
odobrava se njegovo
placanje i evidentiranje Najvise cetiri
Odobrenje Na radunu se upisuje radna dana od
racuna za datum odobrenja i paraf dana
placanje i osobe koja ga je Intendant/Poslov | zaprimanja
9, evidentiranje | odobrila ni ravnatel] ra¢una raéun
Najvise dva
Osoba na radna dan po
Upis u knjigu ulaznih poslovima odobrenju Racun/knjiga
racuna, dodjela broja racunovodstva i pladanjai ulaznih
10. | Obradaraduna | ulazne fakture financija evidentiranja racuna




Razvrstavanje racuna
prema proracunskim
klasifikacijama: vrstama
rashoda,
programima/aktivnosti
ma/projektima,
izvorima financiranja i

Ova Procedura objavit ¢e se na web stranici Kazalista ww.hnk-osijek.hr.

mjestu troska Osoba na 7 dana od
Unos u poslovima dana
Kontiranje i raCunovodstvenu racunovodstva i zaprimanja Racunski
11. | knjiZzenje aplikaciju financija racuna plan
Osoba na
Priprema za poslovima
pladanje Priprema naloga za pripreme naloga | Prema datumu | Nalog za
12. | racCuna placanje za pladanje dospijeca plaanje
Osobe ovlastene
Odobrenje naloga za za pla¢anje prema Odobrenje
Pladanje placanje-potpis osobe potpisnim Prema datumu | naloga za
13. | raCuna ovlastene za placanje kartonima dospijeéa plaéanje
Clanak 3.

Intendantica HNK-u Osijeku

razgna Vrselja
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