PULA SPORT D.0.0.
Trg kralja Tomislava 7
52100 Pula

018: 24406172697

URBROJ: AKT-2023-109
PULA, 01.06.2023.

Na temnelju &lanka 4.st.3. Zakona o fisk

) odg nosti |

odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19), Uprava druitva PULA SPORT d.o.0. donosi

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja, provjere, ovjere, evidentiranja i platanja ulaznih ratuna, nadleinost pojedinih sudionika u propisanom postupku,

te rokovi provodenja.

PROCEDURU POSTUPANJA § ULAZNIM RACUNIMA

Postupanje s ulaznim radunima u druitvu provodi se po sljedecoj proceduri:

novine, br. 111/18} i élanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj

IZVRSENJE
DUAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
Suitinska kontrola primke/ Suttinska kontrola obavija se radnik drustva koji je prilikom isparuke primka/otpremnica/
dostavnice/otpremnice za prilikom isporuke te se ovjerava primka/ primio robu robe dostavnica
materijalne stavke dostavnica/otpremnica od strane radnika
druitva
Suitinska kontrola radnog naloga/ Suitinska kontrola obavlja se radnik druitva koji je nakon obavljene izvjeitaj o obavijenoj ushuzi/
jestaja o obavijenoj usluzi ifili prilikom isporuke te se ovierava prisustvavao ifili usluge/radova radni nalog i sl
radovima radni nalog ili izvjeitaj za obavijene usluge/radove kontroliraa izwrienje
usluge/radova
Zaprimanje ratuna Ratuni se pr ju u odjelu rad dstva u obliku odjela ratunovedstva i/ili istog ili najkasnije raéun
leRatuna, a iznimno poitom u tajnistvu, te se administrativna tajnica slijededeg radnog
proslijeduju voditeljima odjela/siuibi. dana
Suitinska kontrola rafuna Raun se kompletira i provjerava voditel] odjela/sluibe, najviée 3 radna dana po p a/d ica/

da li je u skladu s ug / ibenicom/otp icom/

ativna tajnica

radnim

o obavijenoj usluzi i sl Ako je ratun ispravan, ovierava se
potpisom 5 upisivanjem mjesta trofka i opisom trodka
Ako racun nije ispravan, vraca se izdavatelju

zaprimanju ratuna

radni nalog/primka/ izviestaj
0 obavijenoj usluzi i sliéno

Odobravanje raéuna Ovjera potpisom Uprava najvie 5 dana po radun
raprimanju raduna
Rat d k L formalne i ratunske odyelfsluiba najvite 2 radna dana rafun

ispravnosti raduna ovierava se parafom na ratunu

ratunovodstva

po Taprimanju rauna u
odjel,/slulbu

(Obrada, kontiranje i

Upis rafuna u knjigu ulaznih raluna, razvrstavanje

odjel/slufba

najvite 3 radna dana

knjiga ulaznih rafuna,

knjigovodstveno evidentiranje prema mjestima trogka i vrsti rashoda, unos u ratunovodstva po zaprimanju rafuna u kontni plan, realizacija
rafuna ratunovodstveni sustav (glavnu knjigu | analiticku odjel/sluibu financijskog plana
evidenciju), dodjela | upisivanje broja ulaznog racuna,
te proknjifenih ratunovodstvenih konta na rafun,
lovjera parafom
Platanje ratuna Placanje odjel/slulba prema financijskoj rafun
ratuncvodstva moguénostt drudtva ifili

po dogovory s Upravom

Ova Procedura stupa na snagu 01.06.2023. i objavijena je na web stranici drustva.
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Donosenjem ove Procedure u potpunosti se stavlja van snage Procedura zaprimanja i provjere ratuna, te placanja po ratunima od 17.06.2015. (AKT-2015-029).
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