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PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA

1. Racun se zaprima u Opéem odjelu Drzavnog arhiva u Bjelovaru. Administator na
racun stavlja prijemni zig, unosi datum primitka racuna, broj rauna i uvodi racun u
knjigu ulaznih racuna.

2. Racun se proslijeduje u racunovodstvo gdje racunovoda provjerava ispravnost
dokumenta: utvrduje da li je raun u skladu s naruc¢enim ili ugovorenim dokumentima,
provjerava priloge ra¢una (narudzbenica, ugovor, otpremnica, radni nalog) te
matematicki provjerava racun.

3. Racunovoda nakon izvrSene kontrole vrSi kontiranje i knjiZzenje racuna u skladu s
financijskim planom Drzavnog arhiva u Bjelovaru.

4. Racunovoda racun proslijeduje ravnatelju Arhiva koji svojim potpisom jamci da je
usluga izvrSena, radovi obavljeni, roba zaprimljena, dakle da je racun kao dokument
ispravan. Nakon $§to je potpisano odobrenje ra¢una vrsi se placanje racuna u skladu s
datumima dospjeca placanja.

5. Racun se odlaze u registrator i ¢uva u zakonski propisanim rokovima.

6. Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja.
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