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1. SVRHA

Svrha ovog postupka je pravodobno zaprimanje ulaznih računa, njihova kontrola, kontiranje i knjiženje
odnosno evidentiranje u poslovne knjige kako bi se pravovremeno mogla izvršiti plaćanja prema
dospijeću i u skladu s raspoloživim likvidnim financijskim sredstvima, odlaganje računa, te analiza i

izvješćivanje.

2. PODRUČJE PRIMJENE

Ovaj postupak se primjenjuje u Odjelu za zajedničke poslove, a usko je povezan s poslovanjem svih odjela
i ispostava NZZJZ PGŽ.

3. POPIS KRATICA

NZZJZ PGŽ; Zavod� Nastavni zavodzajavno zdravstvo Primorsko-goranske županijePDV� porez na dodanu vrijednost
O18 � osobni identifikacijski broj
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4.3. Odgovornosti i ovlaštenja

Voditelj odjela/zamjena potpisuje zalitjev u skladu spotrebama odjela.
Administratori u Pododsjeku za plan i analizu kontroliraju ispravnost zafitjeva te usklađenost s odjelnim limitima i
financijskim planom.
Administratori u Odsjeku za nabavu i skladišno poslovanje izrađuju narudžbenicu.
Voditelj Odjela za zajedničke poslove/zamjena kontrolira i odobrava narudžbenicu, nakon čega narudZbenicu
odobrava ravnatelj/zamjenik ravnatelja/pomoćnik,
Osobe imenovane odlukom za zaprimanje i Kontrolu naručene robe potpisom na otpremnici potvrđuju da su vrsta,
Količina, Kvaliteta i ostalo u sklađu s naručenim, ugovorenim i isporučenim te da je roba /oprema stavljena u upotrebu.
Voditelji ustrojbenih jedinica potpisom potvrđuju izvršenje usluga za koje su podnijeli zahtjev, a administratori
Odsjeka za nabavu i skladišno poslovanje za usluge Koje se odnose na više ustrojbenih jedinica.
Voditelj Odsjeka za opće i tehničke poslove potpisom potvrđuje izvršenje radova.
Račune u papirnatom obliku preuzimaju radnici u pisarnici, a elektroničke račune administratori Odsjeka za nabavu i
skladišno poslovanje.
Administratori Odsjeka za nabavu i skladišno poslovanje Kompletiraju račune s popratnom dokumentacijom, obavljaju
matematičku iformalnu kontrolu računa te ga dostavljaju u Uredravnatelja na odobrenje, odnosno odbijaju u slučaju
da nije ispravan.
Ravnatelj/zamjenik ravnatelja/pomoćnik ravnatelja odobrava račun svojim potpisom.
Administratori u Odsjeku za knjigovodstvo Rompletirani račun Rontiraju prema vrstama rashoda u kontnom planu po
svim proračunskim klasifikatorima, izrađuju primKu te ovjeravaju svojim potpisom.
Voditelj Odjela za zajedničke poslove/zamjena/voditelj Odsjeka za Kontroling kontrolira zaprimljenu dokumentaciju,
Kontiranje računa, knjiženje po svim proračunskim klasifikacijama te poreznu razradu; neispravne račune vraća u
Odsjek,za nabavu i skladišno poslovanje/Odsjek,za knjigovodstvo, a ispravne ovjerava svojim potpisom i dostavlja u
Odsjekza knjigovodstvo.

Voditelj Odsjeka Knjigovodstva/adininistrator u odsjeku Knjigovodstva kontrolira knjiženje po proračunskim
klasifikatorima i Knjiženje PDV-a. Unosi račun u računovodstvene evidencije (glavnu Knjigu) te ovjerava račun
potpisom.
Administrator Odjela za zajedničke poslove Koji provodi plaćanja i Kompenzacije/voditelj Odjela za zajedničke
poslove/osoba zadužena po nalogu voditelja provode plaćanja uz potpis dva ovlaštena potpisnika.
Avansna plaćanja vrše se u skladu s Odlukom o izvršavanju Proračuna PGŽ.
Administrator Odsjeka za knjigovodstvo /Pododsjeka za plan i analizu dužanje pribaviti račun/račun za predujam.
Nakon učitavanja izvoda, administratori u Odsjeku knjigovodstva Knjiže izvode te vežu proknjičene račune s
isplatom.

5. MJERENJA I ANALIZE

- Mjesečno, kvartalno i godišnje izvješće o rashodima Zavoda
- Praćenje realizacije plana nabave
- Praćenje stanje dospjelih i nedospjelih obveza prema dobavljačima
- Mjesečno usklađivanje glavne knjige i materijalnog knjigovodstva

6. ZAPISI

- Ulazni računi dobavljača s popratnom dokumentacijom,
- Obavijesti o knjiženju (odobrenja, terećenja),
- Nalog za knjiženje ulaznih računa,
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- Nalog za knjiženje prometa blagajne,
- Izvod transakcijskog računa i nalog za knjiženje transakcijskog računa
- Izvod otvorenih stavaka dobavljača,
- Knjiga ulaznih računa...

7. DOKUMENTACIJA

- Zakon o proračunu,
- Pravilnik o proračunskom računovodstvu i računskom planu,
- Zakon o javnoj nabavi,
- Zakon o PDV-u,
- Pravilnik o PDV-u.
- PK- 600 NZZJZ.

8. POPIS IZMJENA

Izdanje 3 (2017)
Izdanje 4 (2023)
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