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MUZEJ PRIGORJA

Trg Dragutina Domjanica 5
10360 Sesvete

Na temelju ¢lanka 6. Zakona o proracunu (NN 14.4/21), €lanka z4. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18, 41/20, 83/23), ¢lanka 6. Pravilnika o prorac¢unskom
racunovodstvu i Racunskom planu (NN 158/23), ¢lanka 7. Uredbe o uredskom
poslovanju (NN 75/21), ¢lanka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornostiiizvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN g5/19) te ¢lanka 33. Statuta

Muzeja Prigorja, ravnateljica Muzeja Prigorja donosi sljededu:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA
Clanak 1.
Ovom se Procedurom ureduje zaprimanje racuna, njihova sustinska i formalna
provjera te pravodobno placanje, radi osiguranja zakonitog, namjenskog,
ekonomicnog, ucinkovitog i djelotvornog koristenja proracunskih sredstava Muzeja
Prigorja.
Uspostavlja se i provodi sustav unutarnjih kontrola u skladu s nacelima dobrog
financijskog upravljanja te se osigurava ucinkovito funkcioniranje sustava fiskalne
odgovornosti u Muzeju Prigorja.
Clanak 2.

Tijek postupka zaprimanja, provjere i plac¢anja ra¢una prikazan je u sljedecoj tablici:

REDNI | DOGADAJ ODGOVORNOST | AKTIVNOST ROK
BROJ
- pregled i prihvat
Zaprimanje Administrativni | putem web aplikacije e-
1a. e-racunai ispis tajnik / osoba | racuna dozdana

putem pisaca | zaduzenazajavnu | -ispise-racunai
nabavu stavljanje prijemnog
pecata, upis datuma
prijemaiurudZbenog

broja te upis u

UrudzZbeni zapisnik
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zaprimanje racunai

Zaprimanje stavljanje prijemnog
racunau Administrativni | pecata;
1b. papirnatom tajnik /osoba upis datuma prijemai do zdana
obliku putem | zaduZena zajavnu | urudZbenog brojate
lokalne poste nabavu upis u Urudzbeni
zapisnik
- sustinska provjera
Dostava racuna ra¢una (uskladenost
zaposleniku koji | zasposlenik koji je | isporuke s narudzbom, | doz2dana
je inicirao inicirao nabavu iz | koli¢ina, kvaliteta, od dana
nabavu djelokruga svog | izvrsenje); zaprimanja
rada — potpis zaposlenika racuna
2, koji je inicirao nabavu
— formalna provjera
svih elemenata racuna;
- kompletiranje racuna
s narudzbenicom,
Kontrolai ponudom, do2dana
%s formalna likvidator otpremnicom ili radnim od dana
provjera racuna nalogom; zaprimanja
— potpis likvidatora racuna
Dostava racuna - dostava likvidiranog
4. u Administratrativni | ra¢una u raunovodstvo | istog dana
racunovodstvo tajnik
Ovjerai — odobrenje racuna za
odobrenje za evidentiranje u
obradui voditelj racunovodstvenom do2dana
z placanje raunovodstva | sustavu, matematicka od dana
| provjera; zaprimanja
— potpis voditelja racuna

racunovodstva kao
odobrenje za placanje

po dospijecu
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— upis u knjigu ulaznih | do2dana
racunaidodjela URA od dana
broja, kontiranje i zaprimanja
Obradai knjiZenje, razvrstavanje | racuna,a
6. evidentiranje Visi prema vrsti rashoda, | najkasnije
racuna racunovodstveni programu i vrsti umjesecu
referent financiranja u kojem je
zaprimljen
racun
— pripremanaloga u
digitalnom bankarstvu
prema dospijecui/ili
7 Priprema Visi raspoloZivim po
naloga za racunovodstveni | sredstvima naracunu dospijecu
placanje referent Muzeja
Odobrenje Voditelj - odobrenje naloga u
naloga za ratunovodstva | digitalnom bankarstvu
8. placanje istidan
9. Konacno Ravnateljica - potpis racuna; isti dan
odobrenje — odobrenje naloga za
placanja placanje u digitalnom
bankarstvu

Ur. br.: 2026-460

7. svibnja 2026.
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Clanak z

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.

Ravnateljica Muzeja Prigorja:
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