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URBROJ: 1423/19
U Osijeku, 25. listopada 2019. godine

Sukladno ¢lanku 50. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici Klasje Osijek, ¢lanku 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) i Zakona o elektroni¢kom izdavanju racuna u javnoj nabavi
(NN 94/18), ravnateljica Centra za pruzanje usluga u zajednici Klasje Osijek (u nastavku Centar)
donosi:

PROCEDURA ZAPRIMAN]JA RACUNA, PROVJERE RACUNA I
PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovim internim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po
racunima u Centru.

Clanak 2.

Sukladno Zakonu o elektroni¢kom izdavanju ra¢una u javnoj nabavi (NN 94/18) racuni dolaze
elektronskim putem, osim onih koji su izuzeti od obveze izdavanja e-ratuna (ZJN 2016. &l. 29. do
39, te ¢l. 348. do 353.). Postupak zaprimanja i provjere ratuna, te pla¢anja po rafunima u
Centry, izvodi se po sljede¢oj proceduri:

Aktivnost: Lokacija: Urudzbeni
-e-rafuni zaprimaju se u Racunovodstvu putem aplikacije
PRoFi - e -racunii printaju u papirnatom obliku

-racuni (izuzeti od obveze izdavanja e ratuna) zaprimaju
se u urudzbenom putem poste i osobne dostave
Zaprimanje e- | Opis aktivnosti:

racunai - svi ra¢uni se unose u excel tablicu ,KNIGA ULAZNIH
ostalih RACUNA* te im se dodjeljuje red. Broj iz , Knjige ulaznih
racuna faktura“, stavlja se prijamni pecat s datumom prijema, te
petat s naredbom za izvrsenje koji potpisuje ¢elnik
ustanove
Izvrsitelj: Racunovodstveni referent
Rok: 1 dan
Dokumentacija: | Rra¢un, Knjiga ulaznih fakutra
Lokacija: Skladistar/Ekonom/kuéni majstor
Kontrola Kod zaprimanja robe skladistar utvrduje koli¢ine, stanja i
zaprimljene kvalitete robe i potpisuje Otpremnicu ili radi zapisnik

Shneaaes ukoliko kolicina ili kvaliteta ne odgovaraju stvarnom

stanju.

robe, usluga
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Na temelju otpremnice skladiStar izraduje primku, te uz
primku prilaze ostalu popratnu dokumentaciju
(zahtjevnica, narudzbenica, otpremnica, primka skladi$ta)
i vraca ga na urudzbeni u daljnju proceduru.

Za robu koja ne ulazi u skladiSte nego se narucuje direktno
za odjele ekonom koji je robu/usluge narucio uz ra¢un
slaZze dokumente (zahtjevnica, narudzbenica, radni nalog
za izvrSenu uslugu koji potpisuje kuc¢ni majstor/ekonom
da je usluga uredno izvriena, te Odluku ravnatelja za
nabavu male vrijednosti) i dokumentaciju prosljeduje
zajedno s ratunom vraca na urudzbeni u daljnju proceduru

IzvrSitelj: Skladistar, ekonom, kuéni majstor,

Rok: 1 dan

Dokumentacija: | narudzbenica, Odluka ravnatelja za nabavu, zahtjevnica,
narudZbenica, otpremnica itd.

Lokacija: Racunovodstveni referent

kontrola formalne ispravnosti racuna (sukladno
zakonskim i pod zakonskim propisima), matematicke

i%ﬁ::lﬁ Opis aktivnosti: toEno;'f?i i priloit.a.ne dokumentacije, te izrada primke
materijalnog knjigovodstva
IzvrSitelj: racunovodstveni referent,
Rok: 1 dan
Lokacija: Ravnateljica
; temeljem dokaza o prethodno provedenim kontrolama
Odobrenje y . , , o - :
i Opis aktivnosti: ravngtel] odobrava zaprimljene racun Sto potvrduje
potpisom
Izvrsitelj: ravnatelj
Rok: 1 dan
Lokacija: Racunovodstvo
Kontiranje | Opis aktivnosti: | upis konta na koji se racun knjizi
ratuna Izvrsitelj: Voditelj ratunovodstva
Rok: unutar 2 dana od urudzbiranja racuna
Lokacija: Racunovodstvo
Opis aktivnosti: | Na temelju kontiranog racuna, racunovodstveni referent iz
KnjiZenje aplikacije e-racun (PRoFi sustav) radi prijenos u aplikaciju
racuna Knjiga ulaznih faktura, te se preko aplikacije e-likvidiranje

radi likvidiranje rac¢una i daljnji prijenos u izradu zahtjeva i
slanje zahtjeva prema podrucnoj riznici na placanje.
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Kod racuna koji su izuzeti od obveze izdavanja e-ra¢una
racunovodstveni referent radi ru¢ni unos u aplikaciju
»ProFi Knjiga ulaznih faktura” te dalje vr3i izradu zahtjeva

virmanskim putem i radi likvidaturu racuna

[zvrsitelj: referent u ratunovodstvu/ voditelj ratunovodstva
Rok: Najmanje 2x mjesecno
Lokacija: Racunovodstvo
Odlaganje Opis aktivnosti: | odlaganje ratuna prema broju ulaznog ra¢una u registrator
racuna Izvrsitelj: referent u racunovodstvu
Rok: Najmanje 1x tjedno
Lokacija: Racunovodstvo
Opis aktivnosti: | placanje ra¢una preko vlastitog Ziro ra¢una postupa se
£ o identi¢no kao kod svih ra¢una (automatski za e-racune ili
Plac¢anje .. g . ; P
. rucni unos u aplikaciju ,,Knjiga ulaznih faktura“i ispisuje
racuna preko ; Py
P virman/placanje Internet bankarstvom
vlastitog Ziro
ratuna

lzvrsitelj:

referent u racunovodstvu

Rok:

prema dospijecu, a najmanje 1x tjedno

Dokumentacija:

Racun, obrazac HUB

Clanak 3.

Ova Odluka objavljena je na web stranici Centra i na oglasnoj ploéi i stupa na snagu danom

dono3enja.

Clanak 4.

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura zaprimanja ratuna, njihove
provjere i pravovremenog placanja od 29.prosinca 2017. godine, URBROJ 1785 /17.

Ravnateljica:

Miranda Glava$-Kul, mag.educ.philol.croat.
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