
MUO broi:4s/s
Zagteb, 21- lipnia 2024.

Na temelju zakona o fiskalnoj odgovornosti(Narodne novine br. fll./rg i83123) i Uredbp o
sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeitaja o primjenifiskalnih prqva
(Narodne novine br. 95/€) ravnatelj Muzeja za umjetnost i obft21.lipnia20]24. donosi akt

PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE RAEUNA TE PLA6ANJA PO RAdUNIMA

t.

ovom procedurom zaprimanja raduna, njihove provjere i pravovremenog pla6ania
osigurava se zakonito, namjensko i svrhovito koriStenje proraiunskih sredstava te jada

sustav kontrole i nadzora odnosno osigurava se udinkovito i djelotvorno funkcioniranre
sustava unutarniih kontrola radiosigurania fiskalne odgovornosti u Muzeiu za umjetnost
i obrt (u dalinjem tekstu: Muzej).

Procedura:
redni
broi

DOGADTJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK

1. zaprimanje e-Raauna
putem FINA-inog serv!sa

e Raaun 2a driavu

osoba zadu;ena za javnu
pregled i prihvat

aplikacije zaprima
raaun

istog dana

ispis e naiLrna na papir i

ovlera da je raa!n
istovjetan e Raaunu

osoba raduiena zalavnu e-Raiun se ispisuje

pisaaa

istog dana

slijedi korak 1.1.

1.1,. zaprimanje ratuna u

papirnatom obliku

na zaprimljeni raiu n

petat s datumom
prijema i

Lrrudibenim brojem

2. dostava raduna
zaposleniku koji je inicirao

,aposlenik koji je inicirao
nabavu iz djelokruga svoea
rada {sukladno Pravilniku o

proved bi postupaka
jednostavne nabave od
15.06.2023., MUO br:

32117) iOdluke o
izmienama idopunama

Pravilnika od 16.05. 2024.,
MUo br:32116)te

zaposlenici u t, 4. Potpisnog
kartona koji je sastavni dio

ove Procedure u orilosu

nakon suitinske

(odgovara Ii

realizacra swarnoi
realizaciji, da lisu

isporuaene

u skladu s traienim



rIll,l)
redni
broi

DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK

koliainom), raf!n

prosljeduj€

3. odobrenje iroika i
plaianja raduna

Ravnatelj/t. 5. potpisnog ovjera ratuna
potpisom

isrog ilisljedeaeg
radnog dana

4.

nadleino za financije

administrativni referent
dostavlja u

5. raiunovodstveni referent /t.
2. potpisnog

upis u knjigu
ulaznih raauna,

istog ilisljededeg

6. ratu novodstveni referent/ t.
5. polpisnog

prcvedba formalne

elemenata raaLrna i

matematiake

kompleiiranje raiuna

obavljenoj usluzii
narud)beni.om ili
radnim nalosom

7. ovjera iodobrenje za

plafanie zaprimlienog
raiuna

vodiielj
raiu novodstva/ t. 3.
potpisnog kartona

evidentiranje Lr

za placanje u skladu

zaprimanja
raauna

[.
ova procedura stupa na snagu danom donosenla, a Procedura zaprimania i proviere
raiuna te pla6anja po raiunima od 24. listopada 2019, stavUa se van snage.

Ravnatelj Muzeja:
Saniin Miheli6

ile$-



illt,l)
MUO broi: 1271
zagreb, 10, lipnia 2024.

POTPISNIKARTON

1. Odgovorna osoba ustanove (rdvnateljilca) - odobrava zahtiev za sredswima:

2. osoba koia priprema zahtjev za sredstvima:

lme i prezime

Elitt€&

BE'I) H

Qa;l,'t \tLa"r

[ElFt,r*i

,'--1,H8tsil1! i

-&iu"M
LADA ElKle (zamjena)

nlr(
hj.hDn oiAni a r

VANIA BRDAR MUsrAPte
(zamjena)

lme i prezime

I1"
Administrativno-
raaunovodstveni referent

i<j L

tYqr] tRaiunovodstvo (zamjena)

^.rrsH6pubrik 
Hrrakko10

Potpis Peaat

SANJtN MrHELta

iu2et za Mls.um
dletnosi or an!rndc,.rs i

[hon/i^{6 
I

Funkci.ia Potpis

MAsA F|SER

MARTTNA KUtd



3. Osoba koia likvidira raiune idrugu knjigovodstvenu dokumentaciiu:

lme i prezime Funkcija Potpis

DUBRAVKA MATESIC Voditelj raaunovodstva

MASA FISER

raaunovodstveni ref erent
l--

"l ic*
4. Osoba/e koia obavlja sus:insku provioru i dokumentira ie na raiunu/knjigovodstvenoj

dokumentaciil:

Vrsta troika lme i prezime Funkciia Potpis

Uredski materijal i sl. te
robe i usluge po
provedenim postup.
jednostavne ijavne
nabave

DIJANA BECIC

Voditelj sluibe
prodaje/ovlalteni
predstavnik za javnu )\"^9

Opaitrolkovi Muzeja |-ADA BtmC Tajnik \i-W
lnvesticije, odriavanje,

tehniaka priprema IRMA HUIC
Voditelj sluibe
odriavania obiekata
MUO

,l

-lll*"
Programskitro!kovi SNJEZANA IEI.OVAC

Administrator muzejski
tehniiar gal^y,/*",

5. Osoba koja odobrava raaune i drugu kniigovodstvenu dokumentaciju:

lme i prezime Funkcija Potpis

SANJtN MTHEUC Ravnatelj

LADA BlKle (zamjena) Tajnik 'lrjt*^u4

vAN.tA SRDAR MusrApta
(zamjena)

Voditelj zbi*e namjeitaja i

zbirke varia, predsjednica SV W\/\^^{

L,;'- ln;t;..



6. Osoba koja svojim potpisom na knjigovodstvenoi kartici .ashoda potvtiluje se dd su poddki
knjigovodstvenoi kartici isprovni i vjercdostojni te dd su usl ge/rcbd po rdiunifid
u knjigovodstvenoj kdrtlci (ova reaenica mora biti naznaaena na knjigovodstvenoj kartici rashoda

Potpis te osobe):

Nopomeno: foblico iz prilogo 1- moft potpisono od strune odgovorne osobe

lme i prezime Funkciia Potpis

SANJIN MIHELIC Ravnatelj

DUBRAVKA MATESIC Voditelj raaunovodstva ,/*r-
9';* lrul-,.-'

I-l


