Broj: 123/20-06/01
Rijeka, 30. lipnja 2020. godine

Temeljem &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti {,Narodae novine” broj 111/18), tlanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvijestaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine" broj
95/19) te tlanka 22. Statuta Muzeja moderne i suvremene umjetnosti, ravnatelj donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA, KONTROLE | PLACANJA RACUNA I E-RACUNA

Clanak 1.
Ovom se Procedurom propisuje i ureduje natin zaprimanja, provjere i platanja ratuna i e-ratuna u Muzeju
modermne i suvremene umjetnosti {u daljnjem tekstu: Muzei}.

Glanak 2.
|zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znafenje, koriste se neutralno i odnose se jednaka na muski i
Zenski rod.

Clanak 3.
Uz svaki ratun moraju biti priloZene odgovarajuce knjigovodstvene isprave koje prethode izdavanju ratuna od
strane dobavljata.

Clanak 4.
Pestupak zaprimanja, proviere i pravovremenog plaganja ratuna u Muzeju provodi se na sljededi nagin:

[ZVRSENJE
AKTIVNGOST OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI

Zaprimanje Ratuni se zaprimaju u tajniStvu ina | Tajnik Istog dana Prijedlog nabave,
ratuna njih se stavljaju paéati s ovim narudzbenica,

elementima: datum primitka; naziv ugovor, dostavnica

aktivnosti/programa; izvor

sredstava; usluga/roba izvriena/

dostavljena sukladno ponudi/

ugovory; Inicijator-ica nabave;

Potpis ravnatelja-ice — odobrenie za

platanje
Sustinska Kompietiranje ratuna s popratnom | Radnik koji je NajviSe 3 dana od Prijediog nabave,
kontrola dokumentacijom {utvrduje se da i predloZio nabava zaprimanja ratuna narudzbenica,
zaprimlienog nravedena roba/usluga/radovi ugaver, dostavnica
rafuna odgovaraju vrsti, kolicini, kvaliteti |

ostalim specifikacijama iz popratne

dokumantacije)




Odobrenje za

Radnik koji je predioZio nabavu i

Radnik koji je

NajviSe 3 dana od

RaCun s popratnom

placanje izvi§io sultinsku kontrolu racuna predloZio nabavu zaprimanja ratuna dokurmentacijom

staviia svoj polpis na peCatu pod Ravnatel {ne uratunavajudi

alementom usluga/roba izvriena/ potrebne izmjene i

dostavljana sukladno ponudi/ traZenie dodatne

ugovory; Inicijator-ica nabave. dokumentaciie

Ratun ovjerava ravnatelj potpisom

na pefatu te odobrava izrady

rahijeva za placanje prema Gradu

Rijeci.
Farmalna kontrofa | Provodi se kontrela radunske Voditel] Najvi%e 5 dana od Ratun s popratnom
zaprimljenog ispravnosti raluna (proviera svih ratunovodstva zaprimanja rafuna dokumentacijom
ratuna elemenata racuna i matematicke {ne uratunavajuci

kontrole), nakon &ega ja radun potrebne izmjene i

spreman za evidentiranje u traZenje dodatne

rafunovodstvenom sustavu dokumentacijg)
Knjizenje i Razvrstavanje ratuna prema Vaoditel; 2 dana po odobrenju | Ratun s popratnom
kontiranje ratuna | vrstama usluga. Rafuni se knjize i ratunovodstva placanja dokumentacijom

prelaze u status 40 (knjizen). Osnova za placanje

- odobrenje isplate
Dnevnik knjiZenja

lzrada zahtjeva za | lzraduje se zahtjev za placanje Voditel] 3 dena po odobrenju | Zahtjev za isplatu s
nladanje ratuna prema Gradu Rijeci, te ratunovodsiva placanja ratuna Riznice

raéun: prelaze u status 55 {izdan :

Ravnaiel]

zahtjev 7a platanje).

Zahtjev 7a pladanje ovjerava
ravratelj ili osoba koju je oviastio.

Pla¢anje ratuna
prema dospijecu

Ratuni se pladaju s raduna Grada
Rijeke

Odje! gradske
uprave za financije
Grada Rijeke

Prema dospijecu

Nalozi 7a pladanje

lviedte o Po izvrienom pladanju Grad Rijeka | Odjef gradske Po placaniu lzvod Ziro-ratuna
placenom ratur: | dostavlja izvod o pladanju kioz uprave za financije Grada Rijeke

sustav Riznice (El-nalog) gdje se (3rada Rijeke

knjiZi pladanje
Odlaganje i Racunt se odlaZu u registrator URA- | Voditel] Tijekom godine Pismohrana
tuvanje & po rednom broju i fuvaju sukladno | ratunovodstva

rokovima odredenim zakonskim

propisima te Pravilniku o zadtiti i

obradi arhivskog i registraturnog

gradiva

Clanak 5.

Postupak zaprimanja, provjere i pravovremenog placanja e-ratuna u Muzeju provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE
AKTIVNOST OPIS AKTIVNOST! POPRATNI
ODGOVGRNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanie e- Ulazni e-ratuni automatski se Tajnitvo Istog dana E-ratuni u
ratuna preuzimaju sa servisa e-Ratun Fine strukturiranom XML
u operativni sustav Riznice Grada i POF formatu

Rijeke za Muzej (UBA eSustay —
Pregled) kroz pregled svih
neprotokofiranih ratuna Cije je




zaprimanie potvrdeno.

E- ratuni/ vizualizacija se ispisuju u
tajnidtvis i na njin se stavijaju petati
s ovim elementima: datum primitka;
naziv aktivnosti/programa; izvor
sredstava; usluga/roba izviSena/
dostavljena sukladno ponudi/
ugovory; Inicijator-ica nabave;
Potpis ravnatelja-ice — odobrenje za
platanje

Su$tinska kontroia

Kompletiranje e- rafuna s
papratnom dokumentacijom
{utvrduje se da li navedena
roba/usluga/radavi odgovaraju
vrsti, koli€ini, kvaliteti i ostalim
specifikacijama iz popratne
dokumentacije)

Radnik keji je
prediofio nabawvi

Najvise 3 dana od
zaprimanja e-raduna

F-ragun, prijedlog
nabave,
narudZbenica,
ugovor, dostavnica
itd,

Odohrenje za Radnik kojt je predioZio nabavu 1 Radnik koji je Najvi§e 3 dana od E-ratun s
placanje izvrSio su§tinsku kontrolu e-raduna | predloZio nabavu zaprimanja rafuna popratnem
stavlja svoj potpis na petatu pod Ravnatel] {ne uratunavajuéi dokumentacijom
elementom ustuga/roba izvisena/ potrebne izmjene i
dostavijena sukladng ponudi/ traZenje dodatne
ugovory; Inicijator-ica nabave. dokumentacije
E-radun ovjerava ravnatelj potpisom
na pecatu te odobrava izradu
zahtjeva za placanje prema Gradu
Rijeci.
Formalna kontrola Ulazni e-ratuni automatski se Vodital] Istog dana E-ratuni u
preuzimaju sa servisa e-Racun Fine | radunovedsiva strukturiranom XML
u aperativni sustav Riznice Grada i POF formatu
Rijeke za Muzej (URA eSustav —
Pregled) kroz pregled svih
neprotokoliranih raduna gije je
zaprimanje potvrdeno
Ratunovodstveng Nakon izvrene sustinske kontrole | Voditelj Najvie 3 dana od E-ratun
protokoliranje a-ratuni se protokoliraju raunovodstva zaprimanja rafuna
istovremeno u operativni protokol i (ne uratunavajuci
knjigu URA, gdje dobivaju status 10 poirebne izmjene i
traZenje dodatne
dokumentacije
Formalna kontrola Kontrola radunske ispravnosti, Voditel NajviSe 3 dana od E-ragun, prijadlog
kontrola e-rafuna u odnosu na ratunovodstva zaprimanja e-racuna | nabave,
popratnu dekumantaciju te u vodeti ratuna o narudzbenica,
odnosu na planirana sredstva u datumu dospijeca ugovor, dostavnica
financijskom planu. itd.
Kontiranjem, pozigioniranjem e-
ratun prelazi u status 20, nakon
¢ega se e-racun likvidira i prelazi u
status 30
Odobrenje za |zlistani e-radun ovjerava ravnatelj | Ravnatef] Najvise 3 dana od E-rafun s
placanje potpisom na $tambilju te odobrava formalne proviere e- | popratnom
izradu zahtjeva za pladanje prema ratuna dokumentacijom

{Gradu Rijeci




KnjiZenje e-ratuna | E-racuni se knjize i prelaze u status | Voditel] NajviSe b dana od E-ratun s
40 (knjiZen) ratunovodstva formalne provjere e- | popratnom
ratuna dokumentacijom
|zrada zahtjeva za lzraduje se zahtjev za placanje Voditel] 3 dana po odobrenju | Zahtjev za isplatu s
placanje raéuna prema Gradu Rijeci, te ragunovodstva plaéanja ratuna Riznice
ratuni prelaze u status 55 (izdan ;
Ravnatel]

zahtjev za placanje).

Zahtjev za placanje ovjerava
ravnatel] ili osoba koju je ovlastio.

Placanje e-ratuna
prema dospijecu

E-raguni se placaju s ratuna Grada
Rijeke

Odjel gradske
uprave za financije
Grada Rijeke

Prema dospijedu

Nalozi za placanje

lzvjeSce o placenom

Po izvr§enom placanju Grad Rijeka

Odjel gradske

Po izvr§enom

lzvod Ziro-ratuna

g-ratunu dostavlja izvod o pladanju e-racuna | uprave za financije | placanju Grada Rijeke
kroz sustav Riznice (El-nalog) gdje Grada Rijeke
se knjiZi placanje
Odlaganje i Cuvanje | E-racuni se odlaZu u registrator Voditel] Tijekom godine Pismohrana
URA-e po rednom broju te u raCunovodstva
digitalnom obliku na posluZitelju
Grada Rijeke, odnosno u arhivu i
€uvaju sukladno zakonskim
propisima i Pravilniku o zasfiti i
obradi arhivskog i registraturnog
gradiva
Clanak 6.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Odluka o proceduri stvaranja ugovornih obveza te zaprimanja,
provjere i pravovremenog placanja racuna broj 123/18-05/01 donesena dana 9. oZujka 2018. godine.

Clanak 7.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na oglasnoj plogi i internetskoj stranici Muzeja.

Ravnatel]

Slaven Tol]




