KLASA : 024-01/20-01/1
URBROJ: 2170/01-23-01-20-12

Rijeka, /- €. 2020.,

Temeljem ovlasti iz &l. 24 Statuta Hrvatskog narodnog kazalista lvana pl. Zajca Rijeka, Intendant dr.sc. Marin
BlaZevi¢, donosi sljedecu

ODLUKU

Utvrduje se Proces nabave i zaprimanja, likvidiranja i placanja racuna a koji &ini sastavni ove odluke i stupa
na snagu 8 (osmog) dana od dana objave na oglasnim plo¢ama Kazaliéta.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaZiti Odluka od 20. listopada 2018. KLASA:024-01/18-01/1
URBROJ:2170/01-23-01-18-38.

Europska norma EN 19631-1:2017 od 28.lipnja 2017. Europskog odbora za normizaciju (CEN) &ini sastavni
dio ove Odluke.

Intendant

Dostaviti:

1. Ravnateljima/Upraviteljima

2. Oglasne ploce - svim djelatnicima
3 Racunovodstvo

4. Arhiva




NAZIV PROCESA

Proces nabave i zaprimanije, likvidiranje i pla¢anje racuna

Korisnik procesa Hrvatsko narodno kazaliéte Ivan pl. Zajc
Vlasnik procesa Hrvatsko narodno kazaliéte Ivan pl. Zajc

CILJ PROCESA

Cilj procesa |e nabava robefusluga i radova, zaprimanje, likvidacija i placanje racuna.

Neodobreni zahtjevi, gubitak zahtjeva, nabava bez zahtjeva, spajanje zahtjeva sa krivim Ulaznim racunom gubitak

raduna, netoéno oroknjizeni raguni

KRATKI OPIS PROCESA
m |zrada zahtjeva i zaprimanje ulaznih racuna

Nabava, dostava robelusluga / radova iz zahtjeva, prikupljanje dokumentacije i
spajanje sa ulaznim racunom, dostavljanje na ovjeru Poslovnom ravnatelju skeniranje
ulaznog racuna, evidencija u e-pisamicu, obrada i azuriranje, utiskivanje Stambilja,

ovjera ulaznog racuna, kopiranje, arhiviranje, verifikacija i knjizenje, pla¢anje ulaznog
racuna

AKTIVNOSTL

ﬂ

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Procedura sklapanja ugovornih obveza

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
novodstveni programi

Zaposlenici, radni prostor, internet, pisarnica racu

E | NAZIVI POSTUPKA

a i plaganja racuna

Proces nabave i zaprimanja, likvidiran)

NAZIV POSTUPKA

Proces nabave i zaprimanje, likvidiranje i placanje racuna
Viasnik postupka

syrha i cilj postupka je nabava iz zahtjeva!trebovanja i povezivanje sa ulaznim racunom, likvidiranje i plac¢anie

Sluzba nabave i pravnih poslova, Sluzba racunovodstvenih poslova

SVRHA | CILJ PO

PODRUCJE PRIMJENE

Jednostavna i javna nabava

s |




DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev/trebovanje, Narudzbenica, Primka/otpremnica, ulazni racun, likvidacijski pecat, lzdatnica

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Odgovornosti oznacene prema hodogramu aktivnosti

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

L ___I__ [

Propisi vezani za jednostavnu i javnu nabavu, Zakon o racunovodstvu, Zakon o porezu na dodanu vrijedno
Zakon o elektroniékom izdavanju racuna u javnoj nabavi

st,

| *]




lzvréenje | Popratni dokumenti
Dijagram tijeka Opis aktivnosti o

dgovornost 1 Rok

A) POCETAK

Popunjeno i
potpisano od
strane onoga koji
treba
robu/uslugu/radove

|zrada zahtjeva ili
trebovanja za
robom/uslugama

ZAHTJEV ILI
TREBOVANJE

Zahtjev za nabavu

KONTROLA
ZAHTJEVAILI
TREBOVANJA

Zahtjev ili trebovanje
kontolira voditelj
sluzbe

Odmah po
zaprimanju -
dnevno

Voditelji sluzbi Zahtjev za nabavu

Zahtjev se proslijeduje
u odjel Nabave koji

PREDAJA unosi cijenu iz Administrator Odmabh po
ZAHTJEVA | UNOS trogkovnika ili po nabave zaprimanju - Zahtjev za nabavu
CIJENE procjeni te izrad uje dnevno

prijedlog narudzbenice

Zahtjev ili trebovanje
kontrolira
ravnatelj/voditelj
sluzbe

KONTROLA . | odmah po
ZAHTJEVA ILI éa;;?g:fl “:;ZZ?;“’Q’m gi‘;‘;?‘e”” voditelil | ;aprimanju - Zahtjev za nabavu
TREBOVANJA ! prjadies dnevno

narudzbenice
dostavlja se na
odobrenje
Voditelju/ravnatelju
sluzbe

Nakon odobrenja
voditelja/ravnatelja
sluzbe zahtjev se
dostavlja u nabavu |
na temeljem njega se
izraduje narudzbenica

Zahtjev za nabavu
Ponuda
NarudZbenica

Odmah po
zaprimanju -
dnevno

IZRADA
NARUDZBENICE

Administrator
nabave

Administrator
nabave/onaj tko je
naruéio robu u
organizacijskoj

jedinici

Robu zaprima odjel
Nabave ili
organizacijska jedinica
koja je narugila robu

Odmah po
zaprimanju -
dnevno

ISPORUKA |
ZAPRIMANJE ROBE

Primka /Otpremnica
dobavljaca




F Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost [ Rok

-
]

Vrsi se kontrola
koli¢ina na
dostavnici/otpremnici,
upisuje se datum i
stavija paraf i pecat .
Takva dokumentacija
se odmah dostavlja
referentu nabave na
njegovo daljinje
postupanje

Administrator

Primka/dostavnica
fotpremnica

KOMPLETIRANJE
RACUNA S
POPRATNOM
DOKUMENTACIJOM

Zahtjev/trebovanje,
upit/narudzbenica i
primka/otpremnica
(dostavnica) zaprima
referent nabave te se
kompletira s racunom

nabave/onaj koji Odmah po
preuzima robu zaprimanju -
skladistar dnevno
materijala
Odmah po
Referent nabave | zaprimanju -
dnevno

Zahtjev
Upit
Narudzbenica
Primka
lotpremnica/dostavnica/Raéun




Dijagram tijeka Opis aktivnosti

Popratni dokumenti

Odgovornost

EVIDENCIJA evidencija primljenog

Ulazni racun se
zaprima u Pisarnici.

Ukoliko je racun
zaprimljen u drugom
ZAPRIMANJE Odjelu, Odjel ga je
duzan proslijediti
Pisarnici za potrebe
inicijainog
evidentiranja.

Odmah po
zaprimanju -
dnevno

Referent u
pisarnici/Arhivar

U pisarnici s vrsi
Odmah po
zaprimanju -
dnevno

Referent u

raéuna putem ; b :
= P pisarnici/Arhivar

elektronskog sustava
Riznice.

RACUNA

' Odredbe Zakona o elektronitkom izdavanju raéuna u javnoj nabavi ne odnose se:

na podrucja izuzeta od javne nabave, sukladno Zakonu o javnoj nabavi (€lanci 29.,30., 31, 33.,36.1
37.),

na elektronicke racune izdane po izvrienju ugovora o javnoj nabavi koji spadaju u podrugje primjene
zakona kojim se ureduje javna nabava, ako su nabava i izvrienje ugovora progladeni tajnima,

za gotovinska i karti¢na placanja npr. sluzbenom karticom javnog / drzavnog duznosnika, gradonadel-
nika. ministra, direktora javnog poduzeca, ravnatelja §kole i sl. Koju se upotrebljava ad hoc, 7a placanje npr.
poslovnih rucaka, cestarina, mostarina, usluga prijevoza taksijem i sl.
Osim navedenog ne odnosi s¢ niti na primjerice:

fakturiranje komunalne naknade pravnim ili fizickim osobama,

fakturiranje komunalnih usluga pravnim ili fizickim osobama (npr. odvoz smeéa, opskrba vodom itd.),
fakturiranje zakupa i/ili najma poslovnih prostora.

prodaju zemljista fizickim ili pravnim osobama,

prefakturiranje rezijskih troskova za korisnike (u npr. Gradskoj upravi — Porezna uprava, Ured drzav-
ne uprave),

naknadu od 10% za uredenje voda prema npr. Hrvatskim vodama,

prefakturiranje materijalnih troskova (za papir, kuverte, postarinu) prema npr. javnom ili sektorskom
naruditelju.

za rad studenata putem student servisa.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvr§enje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok
Racun se skenira, te
se tako skenirani
dokument unosi u
SKENIRANJE Riznicu. Na poledini Referent u Odmah po
ULAZNOG RACUNA | ratuna utiskuje se isamici/Arhiva zaprimanju - Racun
| EVIDENTIRANJE | LIKVIDACIJSKI P dnevno
PECAT u kaji se unosi
datum primitka
racuna.
Nakon kompletiranja
dokumenti se
PLAN | ANALIZA - | zaprimaju od strane Referent plana i Odmah po
IZVOR SREDSTAVA | | Referenta plana i enaliia zaprimanju - Likvidacijski pecat
POZICJE analize koji odreduje dnevno
poziciju i izvor
financiranja
Ravnatelji +
ROTVRDA DAJE Racuni se ovjeravaju Ravnatelj tehnike
UsLut=A d strane Ravnatelj ukoliko se radi o Odmah po
IZVRSENA/ROBA | 0C Strane navnaiela ° a zaprimanju - Likvidacijski pe¢at
ISPORUGENA (KAO sluzbi radi potvrde djelatnosti iz Ahevno
| ZA RADOVE) ispravnosti isparuke njegove
nadleznosti
Na temelju popratne
dokumentacije koja je
dostavljena uz ulazni
racun, ovjere sluzbe o
ODOBRENJE | SPravrost Odmah po
PLACANJA rol?elusjtu i Poslovni ravnatelj | zaprimanju - Likvidacijski pedéat
RACUNA 2/usiuge te po dnevno
pozicioniranju
sukladno Financijskom
planu Poslovni
ravnatelj vrsi ovjeru
racuna
Osoba zaduzZena
PARAFIRANJE TE Vrsi se parafiranje te izzavfér:\?ae:j]: ozl Ao S 5
PO;':S:Y::‘JE potpisivanje raguna. ugovora Voditelj éig:;":m“ = Likvidacijski pecat
racunovodstvene
sluzbe
U Sluzbi
racunovodstva
slijedom definiranih e
OVJERA ULAZNOG | koraka putem Riznice . Voditel] Orditian, g o
= L racunovodstvene | zaprimanju - Likvidacijski pecat
RACUNA se vrsi ovjera ulaznog .
; . sluzbe dnevno
racuna, nakon cega
racun dobiva status
ovjeren.
Osoba u Sluzbi
ARHIVIRANJE Radun se arhivira se racunovodstva
RAGUNA uz predmet, prema zaduzZena za

praksi i organizaciji.

administriranje
racuna




r Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti |

Odgovornost

Rok

ZAPRIMANJE
OVJERENOG
RACUNA U SLUZBI
RACUNOVODSTVA

Original raéun se
dostavlja u
radunovodstvo na
daljnje postupanje.

Vi&i referent —
Kontrolor i
likvidator racuna

KONTROLA

Radunovodstvena
sluzba provodi
financijsko /
ratunovodstvenu
kontrola racuna.

Kontrolor i
likvidator racuna

VERIFIKACLJA

Putem modula Riznice
vréi se verifikacija
raéuna — raéun dobiva

2 status verificiran Knjigovoda
ULAZNOG RACUNA (obrada), &Gime je
spreman za knjizenje
u analitici i g/k.
KRAJ

Bitno je da RACUN NE IZLAZI IZ RACUNOVODSTVA!




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvr$enje

Odgovornost

Rok

Popratni dokumetni

B-2) ZAPRIMAN.E E-
RACUNA

ZAPRIMANJE eRacuna

Ulazni radun se preuzima u
Riznici sa centralne
platforme?.

Riznica se radi zaprimanja
i printanja eRacuna
provjerava svakodnevno
(osim neradnim danom).

Arhivar

Odmah po
zaprimanju -
dnevno

eRacéun

NEMOGUCENOST
ZAPRIMANJA eRaguna
ZBOG TEHNICKIH
POTESKOCA

Odmah, bez odgode
obavijestiti informacijskog
posrednika (trenutno
Infomare d.o.0.), te ih
uputiti/podsietiti da o
tehnickoj poteskoci moraju
odmah obavijestiti FINA-u i
poteskocu ukloniti u roku
od 2 dana, te da odmah
nakon otklanjanja
obavijeste FINA-u.
Predmetne obavijesti
informacijski posrednik
Salje na:
eracun.itpodrska@fina.hr
, odnsono telefonskim
putem na kontakt za
korisni¢ku podrsku ako ne
postaji pristup internetskoj
vezi.

Arhivar/
Tehnika

Odmah po
nastanku
tehnicke

poteskoce

NEMOGUCNOST
ZAPRIMANJA eRacuna 1Z
RAZLOGA $TO
IZDAVATELJ NE IZDAJE
eRacune

|zdavatelja se, putem e-
mail poruke, upozorava, uz
pozivanje na vazece
propise, da nam je duzan
ispostaviti eRagun.*
Pozivanje na vazece
propise nije potrebno kod
inozemnih izdavatelja, ve¢
ih se samo upozori.
Predmetna e-mail poruka
se prilaze popratnoj
dokumentaciji racuna.

Arhivar

Odmah po
saznanju da
izdavatelj ne

izdaje
eRacune.

PRINTANJE |
EVIDENTIRANJE

eRacun se printa te se na
poledini racuna utiskuje se
LIKVIDACIJSKI PECAT u
koji se unosi datum
primitka racuna.Nakon
toga eRacun, s otisnutim
likvidacijskim pecatom i
pripadaju¢om
dokumentacijom skenira se
u Riznicu.

Arhivar

Odmah po
zaprimanju -
dnevno

eRacun

’Centralna platfroma je informati¢ko-tehnolosko rjeSenje za upravaljenje procesom razmjene eRacuna i pratecih isprava
* Trenutno vazedi propisi koji abvezuju dobavljace na izdavanje eRaCuna odnosno reguliraju nemoguénost izdavanja

eRacuna su Zakon o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi (¢1.7.) i Pravilnik o tehnickim elementima, izdava-
nju i razmjeni eletronickog racuna i pratecih isprava u javnoj nabavi (¢l13.i¢l17.)




Izvréenje J
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti
Rok

Odgovornost

Vréi se usparedba pristiglin

USPOREDBA | dokumenata i spaja sa Zahtiev
gg:(ﬂPhEEn_':AajE prethodno evidentiranim U pl:
U ACIJE istigli &uni
pnsn'ghm racunima. . . Skladistar Odmah po Narudzbenica,
eRatun se upisuje u kniigu materijala zaprnanu= Ugovorlotpremnicatizdatn

interne poslovne poste i
zajedno s kompletiranom
dokumentacijom
proslieduje u Likvidaturu.
Likvidatura provjerava da li
e dokumentacija ispravna i
potpuna te sastavlja
listu/popis dokumenata.
Sve proslieduje Sefu
ragunovodstva i koji

dnevno

ical
eRraéun

napravi racunsku kontrolu i Zahtjev
provjeri potpunost Odmah po Upit
PROVJERA | POTVRDA dokumentacije koja prilezi LikvidaturaISef 11 NarudZbenica,
- ’ % zaprimanju s
eRaéuna | eRracunu. raéunovodstva dniavhio Ugovorlotpremmca!lzdatn
DOKUMENTACIJE Provjerava se i dali ical
eRradun radun sadrzi eRatun,Popis
obvezne osnovne \

elemente propisane
zakonom*te dalije u
skladu s Europskom
normom EN 19631 —
1:2017.

Nakon kompletiranja,
sastavljanja popisa i
radunske povjere,
dokumenti se dostavljaju
Referentu plana i analize
koji odreduje poziciju i
izvor financiranja

Odmah po
zaprimanju -
dnevno

Referent plana

PLAN | ANALIZA - 1ZVOR ; 4
i analize

SREDSTAVA | POZICIJE

Likvidacijski peca

Na temelju popratne

e dokumentacije koja je . Odmah po e sk ‘
ODOBRENJE PLAGANJA | dostavliena uz eRraéun l:ac:;tz:en'{ zaprimanju - Likvidacijski pecat l\
RAGUNA Poslovni ravnatelj vréi ) dnevno \

ovjeru racuna

+ Obvezni osnovni elementi elektronickog raduna (&lanak 5. Zakona o elektroniékom izdavanju raduna u javnoj nabavi)

| .oznake procesa i racuna te vrijeme izdavanja racuna (godina, mjesec i dan te sat i minuta)
2 razdoblje koje racun obuhvaca

3.podaci 0 prodavatelju

4 podaci o kupcu

5.podaci 0 primatelju placanja

6.podaci o poreznom predstavniku prodavatelja
7.upucivanje na ugovor

8 detalji o isporuci

9.upute za placanje

10.podaci o naknadama ili davanjima

11.podaci o stavkama na radunu

12.ukupni iznos racuna

13 ras¢lanjeni prikaz PDV-a.




- e - : e EE————— A
Dijagram tijeka Opis aktivnosti IzvrSenje ::::a“t:;inﬂ
Odgovornost | Rok
E-radun se upisuje u
knjigu ulaznih raguna tj.
protokolira se na nacin
da se preuzme iz U-RA E Odmah po
PROTOKOLIRANJE sustava (program u Likvidatura zaprimanju - | Likvidacijski peat
eRacuna okviru Riznice). P

Proslijeduje se Glavnom
knjigovodi na knjizenje i
potom u Likvidaturu na
placanje

Elektronicki racuni i

pratece isprave duvaju Arhiva—u

se na nacin i u roku suradnji sa
utvrdenima u propisima Sluzbom

iz podrucja ra¢unovodstva
racunovodstva i poreza

POHRANA eRacuna

Primjer likvidacijskog pecata;

datum zaprimanja raéuna
HRVATSKO NARODNO KAZALISTE IVANA PL. ZAJCA RIJEKA

Ovjera racuna
1 | br. Narudzbe/ugovora

2 \ izvor financiranja

3 l br.primke \

Potvrdujem da je po radunu preuzeta roba, materijal - izvréeni radovi, usluga preuzeta na teret

4 | ustrojstvene jedinice

5 ] racéunska kontrola

ODOBRIO

Poslovna ravnateljica

OVJERAVA

Odgovorna osoba

LIKIDACIJA RACUNA

br. UR-a.

l
1] !
2 ] iznos za placanje ]
3 | valuta \
4 \ radni nalog l

LIKVIDATOR

Ova Odluka donesena je i objavljiena je na oglasnim plo¢ama /é & . 2020., a stupa na snagu i primjenjuje se

nakon isteka 8 (osmog) dana od dana objave.




