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4.3. Odgovornosti i ovilastenja

Voditelj odjela/zamjena potpisuje zahtjev u skladu s potrebama odjela.

Administratori u Pododsjeky za plan i analizu Rontrofiraju ispravnost zafitjeva te uskfadenost s odjelnim fimitima i
Sfinancijskim planom.

Administratori u OdsjeRu za nabavu i skladisno postovanje izraduju narudzbenicu.

Voditelj Odjela za zajednicke poslove/zamjena Rontrofira i odobrava narudzbenicu, nakon Cega narudZbenicu
odobrava ravnatelj/zamjenik ravnatelja/pomocnik,

Osobe imenovane odlukom za zaprimanje i Rontrolu narucene robe potpisom na otpremnici potvrduju da su vrsta,
Rolicina, Ryaliteta i ostalo u skladu s narucenim, ugovorenim i isporucenim te da je roba Joprema stavijena u upotrebu.

Voditelji ustrojbenih jedinica potpisom potvrduju izvrienje usfuga za Roje su podnijeli zahtjev, a administratori
Odsjeka za nabavu i skladisno poslovanje za ustuge Roje se odnose na vise ustrojbenifi Jedinica.

Voditelj OdsjeRa za opce i tehinicke poslove potpisom potvrduje izvrsenge radova.

Racune u papirnatom obliku preuzimaju radnici u pisarnici, a eleRtronicke racune administratori Odsjeka za nabavu i
skladisno poslovange.

Administratori OdsjeRg za nabavu i skladisno poslovanje Rompletiraju racune s popratnom dokumentacijom, obavijaju
matematicku i formalnu Rontrolu racuna te ga dostavijaju u Ured ravnatelja na odobrenje, odnosno odbijaju u slucaju
da nije ispravan.

Ravnatelj/zamjenik ravnatelja/pomocnik ravnatelja odobrava ratun svojim potpisom.

Administratori u OdsjeRu za Rujigovodstvo Rompletirani racun Rontiraju prema vrstama rashoda u Rontnom planu po
svim proracunskim Rasifikatorima, izraduju primku te ovjeravaju svojim potpisom.

Voditelj Odjela za zajednicke poslove/zamjena/voditelj Odsjeka za kontroling Rontrolira zaprimljenu doRumentaciju,
Rontiranje racuna, Rnjizenje po svim proracunskim Rlasifikacijama te poreznu razradu; neispravne racune vraéa u
Odsjek za nabavu i skfadisno poslovanje/Odsjek za Knfigovodstvo, a ispravne ovjerava svojim potpisom i dostavlja u
Odsjek za knjigovodstvo.

Voditelj Odsjeka Rpjigovodstva/administrator u odsjeku Rpjigovodstva Rontrolira Kpjizenje po proracunskim
Klasifikatorima i Rpjizenje PDV-a. Unosi racun u raéunovodstvene evidencije (glavnu Rpjigu) te ovjerava racun
potpisom.

Administrator Odjela za zajednicke poslove Roji provodi placanja i Rompenzacije/voditelj Odjela za zajednicke
poslove/osoba zaduZena po nalogu voditelja provode placanja uz potpis dva ovlastena potpisnika.

Avansna placanja vrse se u skladu s Odlukom o izvriavanju Proracuna PGZ.

Administrator Odsjeka za Knjigovodstvo/Pododsjeka za plan i analizu duzan je pribaviti racun/raéun za predujam.
Nakon ucilavanja izvoda, administratori u Odsjeku Rufigovodstva Rujize izvode te vegu prokpjizene racune s
isplatom.

S. MJERENJA I ANALIZE

- Mjesecno, kvartalno i godi$nje izvjesée o rashodima Zavoda

- Pralenje realizacije plana nabave

- Pradenje stanje dospjelih i nedospjelih obveza prema dobavlja¢ima
- Mjese¢no uskladivanje glavne knjige i materijalnog knjigovodstva

6. ZAPISI

- Ulazni ratuni dobavljaca s popratnom dokumentacijom,
- Obavijesti o knjizenju (odobrenja, terecenja),
- Nalog za knjizenje ulaznih racuna,
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- Nalog za knjizenje prometa blagajne,

- Izvod transakcijskog raduna i nalog za knjizenje transakcijskog raduna,
- lzvod otvorenih stavaka dobavljaca,

- Knjiga ulaznih raduna...

7. DOKUMENTACIJA

- Zakon o prorac¢unu,

- Pravilnik o proratunskom racunovodstvu i raunskom planu,
- Zakon o javnoj nabavi,

- Zakon o PDV-u,

- Pravilnik o PDV-u.

- PK-600NZZJ7.

8. POPIS IZMJENA

Izdanje 3 (2017)
Izdanje 4 (2023)




