
Na ternclju dlanka 95. Zakona o proradunu ("Narodne novine" broj 87log, 136/12, lllls),
dlanka 13. zakona o sustav, unutarnjih kontlola u javlom sektoru ("Narodne novir.re" broj
78/15, 102/19) i dlanka 34. staluta Nacionalnog ccntra za vanjsko vrednovanje obrazovanja
("Narodne novine" bro.j 0l/2006) ravnateljica Nacionalnog centra za vanjsko vrednova;je
oblaz-ovanja (u daljnjem lekstu: Centar) donosi

PROCEDURU
O ZAPIIIMANJU, KONTROLI I KRETANJU

KN.II G OVODSTVENIII ISPRAVA

1. OPCE ODRI'I)I]]i

ovom se Procedurom uleduje postupanje i odgovornost organizacijskih jedinica centra u
zaprimanju, kontroli i kretanju knj igovodstvenih isprava.

Sastavni dio i prilog ovc Procedure dini Dodatak L: Hodogram kontrolnih aktivnosti

2. ISPRAVE. POJAM

Radunovodstveni propisi zahtijevaju da se evide,tiranje poslovnih dogadaja kod proraduna,
proradunskih i izvanproradunskih korisnika obavlja samo na temelju vjerodostojnih, istinitih
i u'cdnih k,j igovodstve.ih ispraver. Sve poslovne isprave nisu i knjigovodstven" i.pruu..

2.1. Poslovne ispravc

Poslovne isprave kao Sto su zakljude.i ugovori (ugovori o djelu ili autorskom djelu, ugovor.i
o keditu,.ugovori o obavljanju gradevinskih radova isl.), ponude, predraduni, ovjereni"nalozi
za.platanj_e i poslovne isprave slidnog karaktera nisu knjigovodsivene isprave,'budu6i da s
radunovodstvenog stajaliSta iste ne odrazavaju nastale vei potencijalne poslovne dogadaje.
Tek kada se navedeni poslovi reariziraju nastaju knjigovodsivene i.p.ur" to.j" p."art"ur1uj,
dokumentacij u za knjiienie.

2.2.1(njigovodstvcnc ispr:rve

Kr-rj igovodstvena isprava prema dla.ku 8. Zakona o radunovodstvu (,,Narodne novine,, broj
78/15' 134115, l20ll6, rr6/18,42120,47120) ie svaki interno ili eksterno sastavljen pisani
doku,re,t ili elektronidki zapis o poslovnom dogadaju, te isti dini osnovu za uno, poduiuku o
poslovnom dogadaju u poslovne knjige.

cilj ove Procedure je osigurati upravljanje knjigovodstvenim ispravama na nadin da se
poslovne promjene iskazane u istima evidentiraju pravovremeno i todno, a u cilju ostvarivanja
zakonitosti, svrhovitosti, udinkovitosti i ekor.romidnosti raspolaganja proradunskim
sredstvima.



Knjigovodstvene isprave se izdaju u praviru u iz,omiku. Urednom knjigovoclsrvenom
ispravom smatra se i isprava dobivena telekomunikacij skim putem pod uvjetom da odasilj atelj
r.rredno odloZi i duva izvornu ispravu. S obzirorn na mjesto nastajanja krjigovodstvene isprave
mogu biti:

- LfNUTAITNJE (INTERNE): skladiSna primka, otpremnica, izdatr.rica, povratnica,
izlazna faktura, obraduni plaia, putnih naloga, interr.ri naloz,i za pladanje.
blagajnidke uplatr.rice, isplatnice i dr.

3. Klr.ITltRI.II ZA KONTROLU (LIKVIDACIJU) KNJIGOVODSTVI,NI[I ISPRAVA

3.l.V.lerodostoj nost, urednost i istinitost isprava

Kniigovodstvene isprave moraju nedvojbeno i istinito sadrzavati sve podatke o poslovnom
dogadaju i obuhvatiti sve podatke potrebne za unos u poslovne knjige. Sukladno pravilniku o
proradunskom radunovodstvu i radunskom planu (,,Narodne novine" brol 124114, ll5ll5,
87/16,3/18, 126119 i 108/20) knjigovodstvena isprava mora biti urcdna, vjcrodostojna i
istinita.

Knjigovodstvena isprava je uredna kad se iz nje nedvosmisleno moZe utvrditi mjesto i
vrijeme njezina sastavljanja i njezin materijalni sadrZaj, 5to znadi narav, vrijednost i vrijeme
nastanka poslovne promjene povodom koje je sastavljena, odnosno kad je pojedinadno
navedena vrsta, kolidina i cijena obavljene usluge/isporudene robe, kao i datum kad je ista
obavlj ena,/isporudena.

Vjerodostojna je knjigovodstvena isprava ona koja potpuno i istinito odraZava nastali
poslovni dogadaj.

3.2.()bvezni e lementi knj igovodsfvenih isprava

Kako bi knjigovodstvena isprava bila vjerodostojna i istinita, mora sadrZavati obvezne osnovne
elemente.

Sukladno Zakonu o elektronidkom izdavanju raiuna u javnoj nabavi (,,Narodne novine"
broj NN 94/18) obvezni osnovni elementi elektronidkog radunajesu, medu ostalim:

l. oznake procesa i raduna te vrijeme izdavanja raduna (godina, mjesec i dan te sat i
minuta),

2. razdoblje koje radun obuhvaia,
3. podaci o prodavatelju,
4. podaci o kupcu,
5. podaci o primatelju plaianja,
6. podaci o poreznom predstavniku prodavatelja,
7. upudivanje na ugovor,
8. detalii o isporuci,
9. upute zaplalanje,
10. podaci o naknadama ili davanjima,
1 I . podaci o stavkama na radunu,
12. ukupni iznos raduna,
1 3 . raSdlanjeni prikaz PDV-a.

VANJSKE (EKSTERNE): ulazni radun za nabavu roba i usluga, polica osiguranja,
izvadak iz Ziro-raduna i slidno



Sukladno vazeiem zztl<onn o Porezu na dodanu vrijednost (,,Narodne novine" broj 73113,
99113, l48l13, l53l13, 143/14, 115/16, t06lt8, t2l tt9 i t38t2}) dtanak 79. propisuje da raduni
obvcznika PDV-a moraju obavezno sadrZavati:

1. broj raduna i datr,rm izdavanja,
2. in.re iprezime (naziv), adresu, osobni identihkacijski broj ili pDV identifikacijski broj

poreznog obveznika koji je isporudio dobra ili obavio r.rsluge (prodavatelja),
3. irne i prezimc (naziv), adresu, osobni identifikacijski broj ili pDV identifikacijski broj

poreznog obveznika kome su isporudena dobra ili obavljene usluge (kupca),
4. kolidinu i uobidajeni tlgovadki naziv isporudenih dobara te vrstu i kolidinu obavljepih

usJuga,

5. datum isporuke dobara ili obavljenih usluga ili datum primitka predujma u radunu za
predujam, ako se taj datum moZe odrediti i ako se razlikuje od datuma izdavanja raduna,

6. jedinidnu cijenu bez PDV-a, odnosno iznos naknade za isporudena dobra ili obavljene
usluge, razvrstane po stopi PDV-a,

7. popuste ili rabate ako nisu ukljudeni u jedinidnu cijenu,
8. stopu PDV-a,
f. iznos PDV-a razvrstan po stopi PDV-a, osim ako se primjenjuje posebni postupak za

kojije u smislu ovoga Zakona taj podatak iskljuden,
l0.zbrojni iznos naknade i PDV-a.

Ulazni raduni ispostavljeni Centru moraju sadrZavati broj idatum narudZbenice i/ili ugovora po
kojemu je izvrSena isporuka robe/usluge koja se fakturira.

NarudZbenica mora biti valjano ispunjena na nadin da se vidi tkoje nabavu inicirao, tkoje nabavu
odoblio, koja vrsta roba-/radova /usluga se nabavlja, pojedinadna i ukupna cijena.

Primka, otpremnica ili drugi odgovaraju6i dokument koje ispostavlja dobavljad kao popratni
dokurnent uz robu treba biti potpisan, dime potpisnik potvrduje da je prilikom preuzimanja
utvrdena kolidina, stanj e i kvaliteta zaprimljene robe.



4. KONl'ROLIi KN.IIG OVODSTVI1NI]I ISPITAVA

4.1. Raiunsha i lbrrnalna ispravnost

Kontlolom radunske ispravnosti utvrduje se radunska todnost iskazanih iznosa na
knj igovodstvenoj ispravi, dok kontrola forrnalne ispravnosti provjeravajesu li I ispravi navedeni
svi bitni podaci tejesu li potpisani od strane odgovornih iovlaSter.rih osoba.

Radunska i formalna kontrola obuhvaia sljede6e provjere:
- radun je originalan ili valjana preslika originala (e-raduni zaprimljeni putem FINA-inog

setvisa e-radun),
- iznos na radunu u skladu je s ugovorenim iznosom/iznosom na narudZbenici,
- broj i naziv ugovora i/ili narudZbenice navedenog na radunu su ispravni,
- naveden je broj raduna,
- naziv i adresa dobavljaia na radunu su ispravni,
- naziv i adresa ugovaratelja_/naruditelja na raduni su ispravni,
- broj Ziro-raduna dobavljada istije broju Ziro-raduna navedenog na ugovoru,
- valuta plaianja navedena na radunu odgovara ugovorenoj,
- iznos PDV je istaknut na radunu,
- zakonski temelj po kojem je obradunat porezje istaknut na radunu i valjan,
- popust naveden na ugovoru uzetje u obzir u iznosu navedenom na ugovoru.

Ulazni raduni koji ne ispunjavaju radunske i/ili formalne kontrole vradaju se po5iljatelju,
odnosno odbijaju putem sustava e-radun uz navodenje razloga odbijanja raduna.

4.2.SuStinska ispravnost

Ovla5tene osobe u Centru (strudni suradnik/referent u Financijskoj sluTbi, osoba zaduLenazajavnu
naba\r, osobe koje preuzimaju robu/usluge i potpisuju otpremnice) obavljaju suStinsku kontrolu
knj igovodstvenih isprava Sto znadi da ista mora odgovarati narudZbenici ili ugovoru,
financijskom planu i planiranoj dinamici izvrSavanja, kao i da li se pri koriStenju sredstava
provode propisani postupci o nabavi roba, usluga i ustupanja radova. Kod provjere su5tinske
ispravnosti potrebno je u6initi sljede6e:

Provjerava se je li uz zaprimljeni radun dostavljen zahtjev odj ela,/slnlbe za

nabavom, narudZbenica, ponuda, ugovor/sporazum, potvrda o primitku robe
(dostavnica./otpremnica./izdatnica), zapisnik o pruZenoj usluzi/izvedenim
radovima, radni nalog i dr. Ukoliko zaprimljena dokumentacija ne sadrZi sve

elemente, djelahrik u Financijskoj sluibi 6e zatraZiti vjerodostojnu dokumentaciju
od odjela/sluZbe koja je uputila zahtjev za nabavom.

Provjera valjanosti i uskladenosti podataka iz narudZbenice s radunom.
NarudZbenica je valjano ispunjena ukoliko je utvrdena vrsta robe/usluge/radova,
jedinica mjere, kolidina, jedini6na cijena, ukupna cijena bez ili sa PDV-om, broj
ugovora./sporazuma, dospijeie pla6anja od datuma dostave prema ugovoru ili
zakonski odredeno, te potpis odgovorne osobe.

Kontrola uskladenosti ugovornih odredbi. Ugovorom/sporazumom jc potrebno
detaljno utvrditi predmet nabave - vrstu robe, kolidinu, cijenu, ukupnu vrijednost,
nadin i dospije6e plaianja, nadin i dinamiku isporr-rke te urediti ostale znadajne

medusobne odgovornosti ugovornih stranaka. Potrebno je utvrditi instrumente
osiguranja placanja u sludaju neizvrSenja ugovornih odredbi.



lJtvrdivanje suSlinskc povezanosti 
'aduna 

s ostalom prateiom dok,mentacijom
(zahtjevonr za nabavom, narudZbenicom, ponudom, ugovororr/spor azumorl],
dostavnicorn,/otprernnicom/izdatnicom/radnirn nalogonr/zapisnikorl i dr.).

Kontlola ispravnosti dokumentaclje koja prati robu (otpremnice/dostavuice).
Osoba koja potpisuje otpremnicu/dostavnicu/izdatnicu treba provjeriti kolibinu i
kvalitet. dostavljene robe. Porrebno je provje.iti postoji Ii komisijski zapisnik
ukoliko dostavljcna roba ili usluga ne zadovoljava kvalitativno i/ili kvantitativno.

Kontrola uskladenosti raduna s cjelokupnom dokumentacijom (zahtjevom,
ponudom. narudZbenicom, otpremnicom/dostavnicom, ugovorom, sporazumom)
prema specifikaciji, kolidini, jedinidnoj cijeni, iznosu robe, valuti pla6anja te
ostalim uvietirna.

U sludaju provjere izvrsenja konzultantskih usluga i usluga edukacije i drugih
intelektualnil-r usluga, dobavljad je obvezan uz radun dostaviti cjelokupnu
dokumentaciju koja nedvojbeno dokazuje izvrSenje ugovorene usluge i predstavlja
rezultat obavljenog ugovoronog posla: elaborate, izvjeS6a, foto dokumentaciju,
popisne liste, isplatne liste, bankovne izvatke i dr.ugu dokumentaciju ovisno o vrsti
ugovorene usluge.

Prwjera ovjere svakog pojedinadnog dokumenta od strane odgovornih osoba u
svakoj fazi nastanka poslovnog dogadaja.

Provjeravanje uskladenosti datuma pla6anja s ugovorom/sporazumom,
narudZbenicom, ponudom, dostavnicom/otpremnicom_ Moguie je- ugovaranje
roka_ pla6anja do 30 dana, a samo iznimno ako je to ob]ektivno olp.audu,io
posebnim_ znadajkama i naravi_ugovora, mo2e se ugovoriti duZi r.ok plalanja, ali
ne du2i od 60 dana..Rok za pradanje podinje te6i od iana primitka raduna odnosno
orugog odgovalaluieg zahdeva za isplatu.



5. ZAPRIMAN.IE, KONTROLA I IO{ETAN.IE KNJIGOVODST'VENII{ ISPRAVA

Svi .iavni i scktorski narr,rditelji sukladno Zakonu o elektronidkorn izdavanju radr,rna u jayno.i
nabavi ("Narodne novinc" broj 94l18) zaprima.ju i obraduju rc izvrsavaju pla6anie ,ud.,nu ,,
elektror.ridkom obliku i prateiih isprava suklaclno europskoj nor.mi.

Naciorralni centat za vanjsko vrednovanje obrazovanjaje obvezan od 01. srpnja 2019. godine
sve radune u javnoj nabavi zaprimati iskljudivo kroz nacionalnu platformu za raznlenu,
eRaduna pri Financijskoj agenciji (I.-INA) , servis el{adun za driavu.

Dostavljanje elektronidkih raduna mogu6e je i putem informacijskih posrednika koji su
povezani/integrirani sukladno EU normi za eRadun s Irininirn servisom eRadun za driavt. za
plihvat ove vrste raauna ne treba suglasnost za prihvat radunajerje pr.ihvat eRaduna zakonska
obveza.

Djelatnik u Financijskoj sluZbi zaprima e-radune putem knjigovodstvenog programa Konto
koji je povezan sa servisom Financijske agencije eRa6un za drZavu. Radun koji zadovoljava
radunske, formalne i sustinske kiterije se ispisuje u papirnatom obliku, stavlja prijemni
Stambilj, datum i napomena na radunu "Preslika istovjetna e-ra6unu,,. E-radun se ispisuje radi
lakSe provjere, kontrole i knjizenja zaplimljenog raduna te kasnijeg pla6anja u sustavu Drzavne
riznicc.

Osoba zaduZena za zaprimanle raduna (strudni suradnik/referer.rt u Iinancijskoj sluZbi) provodi
formalnu, ra6unsku i suStinsku ispravnost zaprimljenog raduna.

Osoba zadtrZena za zaprimanje raduna obavlja sljede6e provjere na zaprimljenom radunu:
ispravnost podataka o kupcu i prodavatelju, podatke o primatelju pla6anja, oznake procesa i
raduna te vrijeme izdavanja raduna, je li iznos na radunu u skladu s ugovorenim
iznosom/iznosom na narudZbenici, da li radun upu6uje na sklopljeni ugovor/narudZbenicu,
detalje o isporuci, podatke o stavkama na radunu tc obavlja sve ostale potrebne radnje
navedene u procesu radr:nske i formalne kontrole u todki 4.1.

lsro tako obavlja i suStinsku kontrolu raduna: provjerava da li su roba/r:sluga/radovi isporr.rdeni
i u skladu s rokovima navedenim u ugovoru, da )iroba,/usluga,/radovi u svim svojim dijelovima
odgovaraju specifikaciji i zahtjevima iz ugovora./narudZbenice, odgovara li kolidina
isporudene robe/usluga./radova narudenoj kolidini i vrsti definiranoj
ugovorom/narudZbenicom, jesu li dostupni svi dokumenti vezani uz isporuku (otpremnica,
izvjeSie o obavljenoj usluzi) i ostale potrebne provjere iz todke 4.2. su5tinska kontrola
knj igovodstvenih isprava.

Ukoliko zaprimljeni radun ne zadovoljava radturske, formalne i su5tinske kiterije, osoba
zaduLena za zaprimanje raduna odbija e-radun uz navodenje razloga odbijanja u sustavu
eRadun.

Iako je Centar obvezan od 01. srpnja 2019. godine sve radune zaprimali kao e-radun kroz
nacionalnu platformu za razmlenu eRaduna pri Financijskoj agenciji (FINA) - servis eRadun
za drzavu, postoje i izuze6a ujavnoj nabavi za koju se i dalje mogu dostavljati papirnati raduni.

Raduni za usluge kao Sto sr"r zakup poslovnog prostora, prefakturirani tro5kovi i reZijski
troSkovi vezani za najam proslovnog prostora, raduni za medunarodne dlanarine i slidrro su
izuzeti od obaveze izdavanja e-raduna, te se laiuni 7-a ta,kve usluge rnogu zaprimati u folmi



papirnatog raiunzr

Vanjskirn suradnicima za obavljanje poslova iz podru6ja djelovanja Centra se preko ugovora
o djelu (UD) ili autolskog honorara (Ai{) isplaiuje honorar za obavljene poslove. Nakon
obavljenog posla i sklopljenog ugovora, u Financijsku sluZbu se na likvidaciju dostavlja
rlgovor i zahtjev za isplatu potpisan od strane naEelnika i kontrole (naruditelja). Nakon
likvidature i potpisa likvidatora i nadelnika Financijske sluZbe te ravnateljice Centra, pristupa
se obradunu ugovora o djelu iautorskog honorara u prograrnu Konto. Nakon obraduna i
rekapitulacije ugovora, naruduju se sredstva za isplatu ugovora u sustavu Driayne riznice
(SAP),

Jedan primjerak ugovora/okvirnog sporazuma sklopljenih s odabranim ponuditeljima na
lemclju provedenog postupka nabave, dostavlja se Financijskoj sluZbi koja ima uvid u sve
sklopljene ugovore iz kojih proizlaze financijski udinci.

6. WEB POTPISTVANJE r ODOBRAVAN.TE DOKUMENATA (RAdUNA)

Nakon knjiZenja ulaznih raduna u programu Konto, ispisuje se obrednica odnosno odobr.en;e
isplate. Zaprirnljeni eRaduni i prate6e isprave elekuonidkog raduna, obrednica, narudzbenica,
otpremnica./radni nalozi i ostala popratna papirnata dokurnentacija svakog zaprimljenog
poslovnog dokumenta se skenira i upisuje u digitalnu arhivu.

Knjize'a poslovna dokumentacija se elektronidki potpisuje i odobrava u programu webGSS
za potpisivanje dokumenata koji omogucuje slanje zaprimljenih dokumenia (papirnatih i
eRadu,a) na potpis nadleZnim osobama. svi zaprimrjeni e-raduni se upisuju i trajno ostaju
memorirani u digitalnu arhivu.

Nakon knjiZenja dokurnentacije od strane knjigovode u Financijskoj sluZbi na prvoj razini,
dokum,entacija se Salje na potpis osobi s pravom potpisa u oaletu t<o.ji .. potpi*j" tuo
kontrolor i svojim potpisom potvrduje jesu li roba/uiluga./radovi isporuoeni u stiadu s
tokovima, specifikacijama izahtjevima iz ugovora,/narudzbenice. Nakon potpisa kontrolora
dokumeDtaciju odobrava nadeltrik Financijske sluZbe te ravr.rateljica Centra odobrava placanje
raduna.

Dokurnenti su vidljivi samo osobi posranoj 
'a potpis. potpisnici pregredavaju digitarne

dokurnente (e-radun, narudibe,ice, otpremnice/radne naloge, mair koiesf,ondeniiju i"ostalu
poorahru dokumentaciju, z,ahtjeve..-a. ispratu) i rade ovjeru istih kao z,rak piihvaianla. Ukoliko
nakon provjere dokumentacije odbijaju ovjeru, upisuju r.azlog odbijanja. oau,3"ni Jotu.e.rt
se nakon potlebne nadopune moZe ponovno posliti ni potpis

Nakon Sto su sve odgovorne osobe erektronidki potpisare i odobrire dokumentaciju, printa sehodogra,r dokumc.ta ,a kojernu je vidljiv ,iutu, dokr..nta odobreno, te je'posrouna
dokumentacija (raduni) spr.emna za pla6anjL u sustavu Dr.Zavne riznice (SAp).

Svi papitnati raduni za usluge koje su izuzete od obveze zaprirnanja e-raduna se u izvorniku
po5tom dostavljaju i preuzimaju u pisarnici. Svaki zaprimljeni ulazni radun se potvrduje
sravljaniem prijelnnog StambiJja idatuma. Svi se ulazni papirnati raduni evidentjraju unutar
aplikacrje Knjiga urudZbcnog zapisnika u modulu knjiga ulazne poste, te se dostavljaju osobi
odgovornoj za preuzimanle raduna u Financijsku sluZbu.



7. PLACAN,IE I .UVANJE KNJIGOVOI)STVENIH ISPRAVA

Na ternelju kontroliranc (likvidirane) i ovjerene knjigovodstvene isprave, Financijska sluZba
priprema rezervaciju sredstava u sustavu DrZavne riznice unosom svih potrebniir podataka
kroz SAP sustav i tisl(a obrazac Rezervacije. Nakon rezelvacije sreclstava, unosc sc konadr.ri
podaci potrebni za isplatu i tiska se obrazac Zahtjev za pla6anje.

Zahllev za pladanje sadrZi ovjeru nadelnice Financijske sluZbe kao kontrolora isplate i
ravnateljice Centra kao ovjerovitelja isplate.

Nakon placanja ulaznih radur.ra, refundacija putnih troskova vanjskim suradnicima, ugovora o
djelu i autorskih honorara, prikupljanja svih potpisa i zatvaranja obveza kroz izvod riznice
(IR) i izvod HNB-a (IZ), knjigovodstvene isprave se odlaZu se i duvaju na na6in iu rokovima
propisaninT vaZe(,im Pravilnikom o proradunskom radunovodstvu i radunskom planu
(,,Narodne novine" broj 124114, I 15/15,87116, 3/18, 126/19 i 1 08/20) te propisima o duvanj u
i izludivanju arhivske grade.

Zaprimljeni elektronidki rad.uni, isprave i ostala poslovna dokumentacija se duvaju u
informacijskom sustavu koji omogu6uju trajnost elektronidkog zapisa. Elektronibke isprave
se duvaju u obliku u kojem su izradene, otpremljene, primljene i pohranjene i koji materijalno
ne mijenjaju informaciju odnosno sadrZaj isprava.

Digitalna arhiva osigurava dostupnost elektronidkih isprava osobama koje imaju pravo
pristupa tim ispravama u ditljivom obliku za cijelo vrijeme duvanja. Digitalna arhiva
omogu6uje duvanje podataka o elektronidkim potpisima kojima su elektronidke isprave i
poslovna dokumentacija potpisane i pruZajamstvo za njihovu vjerodostojnost i cjelovitost, ne
mogu biti mijenjane i ne mogu se neovlaiteno brisati za cijelo vrijeme duvanja.

Digitalnoj arhivi mogu pristupati iskljudivo ovlaStene osobe s unaprijed odredenim ovlastima
za upravljanje dokumentima.



8. ZAVRSNE ODITNDBB

Za postupanje po ovoj Proceduri odgovorni su djelatnici svih ustrojstvenih jedinica centra.

Primjenu i provedbu ove Procedure nadzire Ravnateljica u suradr.rji s nadelnikonr Financijske
sluZbe.

ova Procedura stupa na snagu danorn donosenja, a objavit 6e se na sluZbenoj internetskoj
st anici Centra

ATELJICA

2

N

tavi6, ro f.

KLASA: 003-05121-02l0z
UI{.BIIOJ: 43'7 / 08-21 -7

U Zagrebu, 15. oZujka 2021. godine



DODATAK 1. - HOOOGRAM AKIIVNOSTI

PROCES EVIDENTIRANJA POSTOVNIH

DOGAOAJA, TRANSAKCIJA I PROCESA

CIU PROCESA

Pravodobna itoana evidencija nastanka i podmirenja obveza

GLAVNI RIZICI

Netoani i nepotpuni podaci, gubitak i oiteaenje dokumenata, nedovoljno
osiguranih sredstava za plaaanje obveza

KRATKI OPIS PROCESA

U TAZ
Ulazni raiuni, refundacije putnih tro!kova vanjskih suradnika, Ugovori o djelLl, LJgovorio autorskom djelu,
narudibenice

AKTIVNOSTI

Zaprimanje ulaznih raiuna kroz nacionalnu platformu za razmjenu eRaauna pri tinancijskoj agenciji; u pisarnicjse
zaprimaju papirnati raiuni ko.iisu izuzeti od obaveze izdavanja e-raauna poput raauna za zakup poslovnog prostora,
raiuni za alanarine, prefakturiranitroSkovivezano za zakup poslovnot prostora; zahtjevi za refundaciju putnih
troikova vanjskih suradnika zajedno sa potrebnom dokumentacijom; ugovorio djelu iugovori o autorskom
honoraru vanjskih suradnika na koje se stavlja pri.iamni :ig s datumom primitka
- utvrdivanje urednosti, istinitostiivjerodosto.,nosti isprava kroz raiunsku, formalnu isuitinsku kontrolu
ispravnosti zaprimlienih knjlgovodstvenih isprava
prikupljanje potrebnih potpisa, platanje ulaznih faktura, refundacija putnih troikova vaniskih suradn;ka, ugovora o
djelu/autorskih honorara
odlaganje ituvan.ie knjigovodstvenih isprava na nalin iu rokovima propisanim vaieaim pravjlnikom o
proratunskom ratunovodstvu

IZLAZ
Plateni ulazni raiuni, refundacije putnih troikova vanjskih suradnika, isplateni ugovori o djelu i autorski honorari

ODGOVORNOSTI I OVTASTENJA
Naielnici odjela / sluU bi odgovorni su, u svojstvu nalogodavca koji inicira nastanak obveze, za suitinsku ispravnost knjigovodstvenih
isprava.

Likvidator je odgovoran za raiunsku, formalnu isuitinsku ispravnost te poitivan.ie sustava procedura.
Naaelnik Financijske sluib€ odgovoran je za totnost i pravodobnost plaaanja, za zakonitost i koriStenie proraiunskih sredstava u skladu s
Financijskim planom i raspolo:ivosti sredstava na proradunskim pozicijama

ZAKONr, PROPtSt I PROCEDURE

Zakon o raiunovodstvu ("Narodne novin e', broj 7BltS, 134/75,720/76,7t6/78, 42120, 47 /20)
Pravilnik o proratunskom raaunovodstvu iraaunskom planu ("Narodne novine,,broj t24lL4,7tshs, g7 /t6,3178 i t26l7gl
zakon o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine,, broi 111/18)

zakon o proraaunu ("Narodne novine" broj 87 / 08 , 7361 12, 15 / ts)
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Ev id e ntiro nje knj ig ovodstve ni h

odobrenje iPlaCanje na temelju

vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava

- ulazne fakture/refundaciie putnih troikova vanjski h suradnika se pladaju u sustavu Driavne

riznice (SAP);

- nakon obraauna ugovora o djelu/ugovora o aLltorskom honoraru, sredstva potrebna za isplatu

ugovora 5e naruiuju kroz sustav Driavne riznice;

- nakon platanja i narudibe sredstava tiska se obrazac zahtjev za plaaanje koii sadrii ovjeru

naaelnika Financijske sluibe kao kontrolora isplate iravnateljice centra kao ovjerovitelja isplate

Nakon provedene raaunske, formalne isuitinske ispravnost;raprimljenih knjigovodstvenih
isprava, zaprimljene isprave se knjiie u raiunovodstvenom programu Konto. Nakon knjiienja,
ispisuje se obrednica za ulazne fakture i refundacije putnih tro!kova, Salje na potpise svim
nadleinim osobama u Centru prije plaaanja u sustavu driavne riznice (SAP). Zaprimljeni ugovori
o djelu/Lrgovori o autorskom honoraru se nakon likvidacije i prikupljanja svih potrebnih potpisa

obraiunavaju u modulu UBovori o djelu u programu Konto.

Suitinska kontrola knjigovodstvenih isprava obuhvaia sljedeae provjere: knj;govodstvena
isprava mora odgovarati narLrdrbi ili ugovoru. financijskom planu i planiranoj dinamici
izvriavanja, kao i da li se pri koriitenju sredstava provode propisani postupci o nabavi roba,

utluga i ustupanja radova;

Provjerava se je li uz zaprimljeni raaun dostavljen zahtjev odjela/sluibe za nabavom,

narudZbenica, ponuda, ugovor/sporazum, potvrda o primitku robe
(dostavnica/otpremnica/izdatnica),2apisnik o pru:enoj usluzi/izvedenim radovima, radni nalog i

dr-
Provjera valjanosti i uskladenosti podataka iz narudibenice s raiunom
Kontrola uskladenostl ugovornih odredbi. Ugovorom/sporazumom je potrebno detaljno utvrditi
predmet nabave - vrstu robe, kolitinu, cijenu, ukupnu vrijednost, naEin i dospijeie plaaanja,

naiin idinamiku isporuke te ureditiostale znadajne medusobne odgovornosti ugovornih
stranaka. Potrebno je utvrditi instrumente osiguranja plaianja u sluaaju neizvrienja ugovornih

odredbi - Utvrdlvanje suitinske
povezanosti raauna sa ostalom prateaom dokumentacijom -Kontrola ispravnosti
dokumentacije koja prati robu (otpremnice/dostavnice) - Kontrola uskladenosti
raiuna sa cielokupnom dokumentacijom (zahtjevom, ponudom. narudibenicom, otpremnicom

/dostavnicom, ugovorom, sporazumom) - Provjera ovjere svakog
pojedinatnog dokumenta od odgovornih osoba u svakojfazi nastanka poslovnog dogadaja
- Provjeravanje uskladenosti datuma plaaanja s ugovorom/sporazumom, narudibenicom,
ponudom, dostavnicom/otpremnicom.

- Uredski materijal,
- Elektriina energija, plin, voda,odvoz smeCa, video nadzor, zakup poslovnog prostora,

- Poitanske us,uge, telefoni imobiteli,

- aiitenje i odriavanje poslovnog prostora Centra,

- Usluge odvjetnika, pravne, konzultantske idruge intelektualne usluge:

osoba koja je inicirala nabavu i naaelnik odieta /sluibe
- Gorivo za sluibene automobile

osoba 2aduiena za vozni rk iravnatel tca

- Registracija iostale nabavljene usluge odriavanja sluibenih automobila:
osoba zaduiena za vozni park i ravnateljica

- Ugovori o djelu s vanlskim suradnicima za potrebe Driavne mature:

osoba koja ie sastavila ugovor i natelnik odjela/slu:be
- Ratunalne usluge {dodatni radovi)

naaelnik lnformacijsko-raaunalnot odjela

- Raiunalne usluge (mjeseani paulal)

naaelnik lnformaciisko-raiunalnog odjela

osoba koja je naruiila i ravnateljica
- Raduni za reprezentaciju

- Raauni za tekuCe iinvesticijsko odriavanje
inicirala nabavu i naielnik odjela/sluibeosoba koja je

- Raauni za nabavu uredske oPreme
e inicirala nabavu i naielnik odjela/sluibeosoba koja j

- Ratuni za nabavu namieitaia idruge dugotrajne imovine:
e inlcirala nabavu inaielnik odjela/sluibeosoba koja j

e inicirala nabavu i natelnik odjela/sluibe
- ostalo

osoba koja j

suiti nsko kontrol o k njigovodstven ih

isptovo



odlaBanje i auvanje kniigovodstvenih
isprava

Po obavljenom plaaanju, knjigovodstvene isprave sa svom dokumentacijom se odlaiu u
registratore za tekuau godinu, a nakon predaje godiiniih financijskih izvjeltaia, arhiviraiu se i
auvaju u skladu s propisima o tuvanju i izlutivanju arhivske grade


