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Zagreb, 02.01.2023.

Na temelju ¢l. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢l. 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) dr. sc. Luka Borsic¢,
ravnatelj Instituta za filozofiju donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po racunima u Institutu za
filozofiju provodi se po sljede¢oj proceduri:
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Racun i e-racun zaprimaju se u tajnisStvu (u nastavku racun). Voditelj tajnistva
urudzbira i pohranjuje racun u elektronickom obliku te ga prosljeduje u
racunovodstvo. Urudzbiranje podrazumijeva dodjeljivanje broja ulaznog racuna,
naziv tvrtke koja je rac¢un ispostavila, datum zaprimanja odnosno evidentiranja
rac¢una.

U slucaju racuna za uredski odnosno higijenski materijal, materijal za
popravke i odrzavanje te opreme i materijala za rad, voditelj odgovarajuce
pratece sluzbe obavlja kontrolu istog te ga ovjerava potpisom na relevantnom
dokumentu (radnom nalogu, izvjestaju o obavljenoj usluziisl.).

Voditelj racunovodstva obavlja provjeru racunovodstvene ispravnosti racuna
te ga ovjerava potpisom.

Pla¢anje rac¢una odobrava ravnatelj svojim potpisom, uz naznaku datuma
odobrenja te vrstom rashoda.

Odobrenje pla¢anja racuna supotpisuju osobe zaduzZene za likvidaturu racuna.
Voditelj racunovodstva upisuje ra¢un u knjigu ulaznih ra¢una.

Voditelj racunovodstva razvrstava radun prema vrstama rashoda,
programima i izvorima financiranja te ga unosi u ra¢unovodstveni sustav.
Voditelj ra¢unovodstva priprema nalog za placanje prema dospijecu.

Nalog za plac¢anje odobrava ravnatelj.

Voditelj ra¢unovodstva evidentira datum plac¢anja racuna.
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