Institute of Agriculture and
Tourism Pore¢

Institut za poljoprivredu i
turizam Porec

Poreé, 31.08.2021.
URBROJ: 0147-21-779

Temeljem €lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 139/10), ¢&lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (NN br. 78/11) i &lanka 23. Statuta Instituta za poljoprivredu i turizam,
ravnatelj Instituta donosi

DOPUNU ODLUKE , )
O PROCEDURI ZAPRIMANJA, PROVJERE | PLAGANJA RAGUNA

Clanak 1.

Ovom dopunom mijenja se Odluka Pore¢, URBROJ: 0147-13-875 od 04.12.2013. i
na nacin da se donosi dopunjena procedura zaprimanja i provjere rauna, plaé¢anje
po raCunima i procedure projektnog izvjestavanja na Institutu za poljoprivredu i
turizam, osim ako posebnim propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere placanja po raéunima te priprema raguna za potrebe

izvieStavanja projekata sufinanciranih iz Europskih fondova i nacionalnih EU
programa i projekata HRZZ-a i srodnih projekata provodi se po sliedeéoj proceduri:

R; 1';' Opis aktivnosti Nadleznost Aktivnost Rok izvrsenja
FAZA | — Upravljanje dokumentacijom za plaéanje
Zaprima racune u
knjigu ulaznih raéuna,
stavlja pecéat s
2 : - - datumom zaprimanja,
1 éaépif:;manje /rﬂ;cfiggftratwm te dqstavljg r._elc“:un uz Istog dana
potpis o primitku
voditelju Odjela
racunovodstvenih i fin.
poslova
Racun se zaprima u
radunovodstvenu
evidenciju i obavlja se
s sustinska kontrola
Zaprimanje qultelj Odjela .. | (usporedba s
2 raéuna rgcungvoqstvenlh ! onudom Istog dan
oy financijskih g oo - 9 A
dobavlja¢a narudzbenicom ili
poslova ;
ugovorom, potpisanom
otpremnicom ili
zahtjevom) putem koje
se tereti Institut)
Voditelj Odjela Provodi se formalna Istog dana
. % ratunovodstvenih i | kontrola raéuna ukoliko nema
3 Provjera ratuna financijskih (ispravnost racuna) / U | potrebe traziti
postovas stuCaju nelspravnosti iZMjenu racuna
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Raéunovodstveni
referent

prethodne
dokumentacije
potrebno je
administratora,
voditelja nabave ili
voditelja projekta u
svojstvu osoba koje
su sastavile dokument
u svrhu ispravka istoga

Odobrenje za

Po evidentiranju (uz
zapisnik) izvrsenja
usluge ili nabave robe

Istog dana po

4. Blaty Ravnatelj Instituta | te ispravnosti robe. trazenju
P Vlastoruénim potpisom | odobrenja
odobrava pla¢anje
raéuna
Plaéanje po
Voditelj Odjela proceduralnim
GoE raCunovodstvenih i | aktivnostima (po valuti
2. Placanje racuna financijskin placanja) uz ovjeru Istop dana
poslova plaéanja potpisom
ravnatelja Instituta
Voditelj Odjela Racdun se likvidira, uz
racunovodstvenih i | dodjelu rednog broja
Kontiranje i financijskih ulaznog raéuna i
6. obrada racuna poslova / razvrstavanje raéuna Istog dana
Racunovodstveni | prema kontnom planu i
referent mjestu troska
Voditelj Odjela Najkasnije do
.. e " | Uisrasn prema | Zdieg cane,
7. Knjizenje racuna poslova / dobavlja¢ima i kontima dospijeéa
Raéunovodstveni | “ glavnu knjigu plac¢anja po
referent izdanom raéunu
Gy . U roku od 2 (dva)
8 EQJLZ:an ;:ftg:]a Racunovodstveni Sukladno uputama dana od
' . referent kontrolnih tijela provedenog
projekta s
plaéanja
i Istog dana po
:;%‘3::%{{ c?c?éte\.Ianih i Odlaganje racuna realizaciji
9 Odlaganje fifi. Baslsya prema redoslijedu placanjai
' raCuna Rét“:%novo detuar plac¢anja u registrator knjizenja na
refatert ulaznih racuna konto karticu
projekta
Voditel Odjela Al Istog dana po
Odlaganje raCunovodstvenih i 2 . realizaciji
10. | inozemnih fin. poslova / suk.ladno ! placanja i/ili
racuna Racunovodstveni pp)::{ﬁl;?ng)rema knjizenja na
referent dostavljenom popisu) konto karticu
FAZA 1II - Priprema dokumentacije za izvjeStavanje sukladno smjernicama za

orenim po projektima

prihvatljivost tro§kova Uﬂgv

11.

Priprema osnove
za projektno
izvjeStavanje

Voditelj Odjela
racunovodstvenih i
financijskih
poslova

Kontrola i azuriranje
popisa obvezne
radunovodstvene
dokumentacije sa svim
prilozima za potrebe
opravdanosti troskova
projekta / Formiranje

Na pocetku rada
na ugovorenom
projektu u
suradnji s
administracijom
projekata




spiskova
Istog dana po
Odvajanje realizaciji
12 raduna za Racunovodstveni | Kontrola i selektiranje | plaéanja ifili
" | projektno referent racuna po projektima knjizenja na
izvjestavanje konto karticu
projekta
Istog dana po
Obrada u papirnatom realizaciji
13 Obrada kopije Racunovodstveni obliku / jednostrana plaéanja i/ili
" | raCuna referent kopija / bez knjizenja na
uévrséivanja konto karticu
projekta
. " _— . Svaki petak u
14, | sdmiiortonma | Ratunovodsen | Formiarie sbavlesne | joqnmeovisn
' projekata referent ista broju obrad_enlh
raduna po tjednu
Svaki ponedijeljak
u tjednu u
. . . . Preuzimanje spisa s vremenu od 8 —
14. Faréeﬁr?;manje Ain‘g;tlztratorl obradenim raunima 10 sati ili uz
oL na tjednoj razini najavu u nekom
drugom terminu
tog dana.
Priprema i arhiviranje ; S
kopija raéuna na .N"’.‘ Yednoj razini
Obrada raéuna Addiiiii . mjestima realizacije il sgf[ciadn?

16. | za potrebe ministratart projekata sukladno RGOS
e T o projekta L aktivnosti i
izvjestaja uputama PT2 tijela i istrazivanja

_prchduranja projektima
izvjestavanja
Clanak 3.

Ova dopuna odluke stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj ploci
Instituta.

a\; atelj Instituta

dj%e;c Dean Ban

Dostaviti
- Odjelu radunovodstva i financija
- Voditeljima projekata elektronskim putem
- ala



