KLASA: 007-01/24-02/2
URBROJ: 2117-124-03/1-24-3

Dubrovnik, 20. svibnja 2024. godine

PAOLA DI ROSA

Volantina 1, 20 000 Dubrovnik - tel: 020/441 110; fax: 020/441 111
e-mail: pacladirosa@di - rosa.org - OIB: 66692721306, MB: 1523023

Na temelju Zakona o financijskom poslovanju i racunovodstvu neprofitnih organizacija (N.N. br. 121/14.i114/22.) i Statuta Ucenickog doma Paola Di Rosa, a u skladu s
Pravilnikom o sustavu financijskog upravljanja i kontrola, te izradi i izvrSavanju financijskih planova neprofitnih organizacija, Ravnateljica Doma, s. Marijana Pulji¢, dana

20. svibnja 2024. godine donosi:

PROCEDURA POSTUPAKA | KONTROLA
OD ZAPRIMANJA ROBE, IZVODENJA RADOVA, I1ZVRSENJA USLUGA, ZAPRIMANJA RACUNA DO PLACANJA

Clanak 1.

(1) Procedura postupaka i kontrola od zaprimanja robe, izvodenja radova, izvrSenja usluga, zaprimanja ra¢una do plac¢anja:

1. Isporucena roba-materijal Referent koji obavlja poslove Otpremnica Odmah po primitku
Ekonoma/skladistara (za hranu i sredstva za Odgovorna osobe potpisuje otpremnicu i tako potvrduje | robe, materijala
ciscenje) utvrdenu koli¢inu, stanje i kvalitetu zaprimljene robe
Referent koji obavlja poslove Administrativnog
referenta (za uredski materijal)

Ravnatelj za ugovore
2. Isporuka opreme Ravnatelj Doma koji je potpisao i ovjerio ugovor | Otpremnica

Odgovorna osobe potpisuje otpremnicu i tako potvrduje
da je oprema isporucena, instalirana i u upotrebi




IzvrSena je usluga

PAOLA DI ROSA

Volantina 1, 20 000 Dubrovnik - tel: 020/441 110; fax: 020/441 111
e-mail: pacladirosa@di - rosa.org - OIB: 66692721306, MB: 1523023

Ravnatelj Doma koji potpisuje ili ovjerava
Ugovor

Strucni radnik koji radi na tehnickom
odrzavanju, a obavlja poslove Domara/loZaca

IzvjeStaj o obavljenoj usluzi, servisno izvjesce, radni
nalog i sl.

Ravnatelj Doma zajedno sa domarom provjerava i
kontrolira kvalitetu izvrSene usluge

Strucni radnik koji obavlja poslove Domara/loZaca
potpisuje servisno izvjesce, radni nalog...kojima
potvrduje izvrsenje usluge

Odmah po obavljenoj
usluzi

Izvedeni su radovi

Ravnatelj Doma koji potpisuje ili ovjerava
ugovor

Prilikom izvodenja radova obavljene su sve potrebne
provjere:

-radovi su izvrSeni na nacin utvrden ugovorom

-0 izvedenim radovima postoji privremena odnosno
konacéna obracunska situacija koju odobrava
Ravnateljica (preko 5.000 eura uz suglasnost Domskog
odbora).

Odmabh po ovijeri
situacije od strane
nadzornog tijela

Zaprimljen je racun dobavljaca

Referent koji obavlja poslove administrativnog
referenta

- zaprima sve ulazne racune (postom, e-mailom, preko
sustava e-racun....) --

- stavlja Stambilj s datumom primitka na racune
zaprimljene u fizickom obliku

-rasporeduje racune odgovornim osobama za
kompletiranje i kontrolu

Isti dan

Kompletiranje i kontrola ra¢una

Voditelj raCunovodstva

Referent koji obavlja poslove Administrativnog
referenta

Referent koji obavlja poslove
Ekonom/skladistara

Kompletira racun s narudzbenicama, potpisanim i
ovjerenim otpremnicama, radnim nalozima, servisnim
izvjes¢em, te provjerava da li je provedena sustinska
kontrola

Voditelj raCunovodstva provjerava da li racuni sadrze
detaljnu specifikaciju roba/radova/usluga koje
odgovaraju opisu i specifikaciji roba/radova/usluga
definiranih ugovorom ili narudzbenicom

5 radnih dana od
zaprimanja racuna

Racun dobavljaca zaprimljen,
kompletiran i kontroliran
prosljeduje se voditelju
racunovodstva

Voditelj racunovodstva

Provodi formalnu provjeru svih elemenata racunai
matematicke kontrole

- svaki racun kontira prema racunskom planu
neprofitnih organizacija i unosi u knjigu ulaznih
racuna

2 radna dana od
primitka racuna,
ukljucujuci sve
kontrole
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8. Racun dobavljaca zaprimljen, Voditelj racunovodstva Provodi formalnu provjeru svih elemenata racunai | 2 radna dana od
kompletiran i kontroliran matematicke kontrole primitka rac¢una,
prosljeduje se voditelju - svaki racun kontira prema racunskom planu ukljucujuci sve
racunovodstva neprofitnih organizacija i unosi u knjigu ulaznih kontrole

racuna.

9. Ravnatelj Doma i Voditelj Ravnatelj Doma Vrsi se isplata putem Internet bankarstva OTP Isti dan
racunovodstva svojim potpisom Voditelj racunovodstva banke, a moze se vrsiti putem posrednika sustava
likvidiraju zbirni pregled racuna e-racuna: ,,Moj e-racun”.

- Voditelj racunovodstva vrsi
placanje putem Internet
bankarstva, bududéi da su mu
dodijeljene ovlasti za pla¢anje
Internet bankarstvom
10. Racun dobavljaca se knjizi Voditelj ra¢unovodstva - Evidentira raune u racunovodstvenom sustavu Svakodnevno

- plaéa racune u skladu s datumom dospijeca
vodeci raCuna o odobrenju Ravnatelja Doma i
priljevu sredstava

- izraduje pregled ne/dospjelih obveza i izvjescuje
Ravnatelj Doma

prema potrebi

Ravnateljica:
s. Marijana Pul

MARIJANA PULJIC

HR-76710183340

Elektronicki potpisano: 21.05.2024T11:53:56 (UTC:2024-05-21T09:53:567)

Provjera: https://epotpis.rdd.hr/provjera

Broj zapisa: 720768f8-cd8b-48ef-af2d-7843e8060d3a
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