Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 118/18), Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15) i &lanku 32. Centra za pruZanje usluga u zajednici Svitanje, ravnatel)
donosi

PROCEDURU ZAPRIMANIJA, PROVJERE
TE PLACANIJA PO RACUNIMA
CENTRA ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI SVITANJE

R.BR. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

Po zaprimljenoj obavijesti na elektronskoj posti od naseg e raun servis Fine
danam je poslan e-radun, fimancijsko- ra¢unovodstveni referent preko
Fininog e-servisa zaprima i ispisuje pristigli ratun.

Pristigli e-radun financijsko- radunovodstveni referent upisuje u knjigu
primljene poste, te na radun upisuje njegov redni broj i datum primitka.

1 Zaprimanje e- Financijsko- radunovodstveni referent preuzima e-racun to potvrduju upisom | E-radun Odmah po
racuna datuma primitka i svojim potpisom u knjizi primljene poste. primitku
E-ratun se tada prosljeduje ravnatelju na uvid.

Ravnatelj vraéa u sluzbu radunovodstva e-racun, financijsko-
racunovodstvenom referentu.

Financijsko radunovodstveni referent otvara predmet za ulazne racune za
proracunsku godinu, zaprima, upisuje u urudbeni zapisnik, evidentira ih
kronolokim redoslijedom pod od govarajuéim urudzbenim brojem koji se tada
upisuje i u prijamni $tambilj na radunu.

Provjeru ulaznih raduna vrsi fmancijsko-raSunovodstveni referent koji provodi
formalne, sustinske, materijalne i matematike kontrole. Formalna provjera

svih elemenata raduna visi se tako da se provjeri dali su na raunu navedeni U pravilu 2
slijedeci podaci : (dva) od
- oznaka ili broj raéuna zaprimanja, u
- datum i mjesto izdavanja raSuna iznimnim

2 Provjera e-raduna - broj narudZzbenice ili ugovora na koji se odnosi E-racun slucajevima
- ime (naziv) adresa i OIB izdavatelja racuna moze i dulji
- naziv, adresa i OIB kupca rok ali uvijek u

- koli¢ina okviru roka




- uobitajeni trgovacki naziv robe, ushige ili radova

- jedinica mjere

- jedini¢na cijena bez PDV-a

- iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi

- ukupna cijena s PDV-om

- zbrojni iznos vrijednosti i poreza

- rabati

- nadin placanja

-IBAN izdavatelja racuna

- poziv na broj placanja

- mjesto isporuke (detaljna lokacija: adresa, ustrojstvena jedinica, soba)
-redni broj stavke

-dan nastanka duznitko vjerovnitkog odnosa, datum dospijeca

Uz svaki ratun financijsko-radunovodstveni referent duzan je provjeriti
sadrzaj narudZbenice ili ugovora na koji se raun poziva. Broj ugovora il
narud¥benice obavezno mora biti naveden na radunu. Iznimka su samo neki
rezijski troSkovi za koje nemamo ugovor jer nam ti trodkovi spadaju u
kategoriju kucanstva.

Radun se daje nauvid ekonomu (zaposleniku koji je inicirao narudzbu) da
provjeri odgovarali vrsta robe i koligina robe preuzete po otpremnici i da
provjeri stavke na narud¥benici. Ekonom vra¢a e-ra¢un zajedno s
obradunanom narudZbenicom financijsko-raéunovodstvenom referentu.
Matematicka provjera svih raduna se visi radunskim operacijama kojim se
potvrduje da je toCan iznos koji je naveden na racunu. Dokaz da je izviSena
matematicka kontrola je potpis financijsko-radunovodstvenog referenta.
Ukoliko je radun neispravan i ima neke nedostatke vraéa se dobavljacu s
uputama za daljnje postupanje.

Ispravan radun ide na potpis ravnatelju koji odobrava rafun za placanje i
evidentiranje.

Ravnatelj dostavlja radun voditelju financijsko-radunovodstvenih poslova koji
kontira radun te ga predaje financijsko-radunovodstvenom referentu.
Likvidatura rauna odnosno postupak formalne kontrole ovime zavrsava, te
radun sa prilozima u koje spadaju narudbenica, otpremnica, ugovor, zapisnik
o primopredaji, radni nalog, zapisnik o izvréenim radovima i uslugama i druga
poslovna dokumentacija kojom se dokazuje transakcija po ra¢unu, sada
postaju knjigovodstvene isprave placanja i evidentiranja.
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Pla¢anje e-racuna

Ovjeren racun s pripadajuéim prilozima kao knjigovodstvena isprava
evidentira se u raunovodstvenim evidencijama Centra za pruzanje usluga u
zajednici Svitanje. Svaki radun financijsko-radunovodstveni referent upisuje u
knjigu ulaznih faktura te izraduje zahtjev za plaanje koji se Salje elektronskim
putem Enelovim programom ProFi u Ministarstvo za demografiju, obitelj
mlade i socijalnu politiku koje izvriava placanje. Od Ministarstva dobivamo
rekapitulaciju odobrenih zahtjeva putem elektronske poste i to dva puta
mjesecno, za prvu polovicu mjeseca 16-tog u mjesecu iza drugu polovicu
mjeseca pocetkom sliedeéeg mjeseca. U roku od 30-dana racuni su placeni i
oko 5 -tog u mjesecu putem elektronske poste dobivamo rekapitulaciju
placenih zahtjeva koji su placeni u prethodnom mjesecu. Rekapitulacije iz
Ministarstva su osnova za daljnje knjigovodstveno evidentiranje koje vrsi
voditelj financijsko-radunovodstvenih poslova i pohranjivanje sukladno
raunovodstvenim propisima. ProknjiZeni raduni se arhiviraju u registratore
ulaznih racuna.
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Zaprimanje
gotovinskog raduna

Ukoliko se radi o gotovinskom radunu obveznika fiskalizacije, &ija realizacija
ide preko blagajne ravnatelj odobrava nabavu usmeno na zahtjev radnika.
Radnik nabavi dogovoreno te dostavlja gotovinski ra¢un financijsko-
racunovodstvenom referentu koji provjerava dali su svi propisani podaci koje
racun mora sadrZavati navedeni pod rednim brojem 2. s time da mora
sadrZavati i dodatne podatke, a to su: viijeme izdavanja (sat i minuta), oznaka
operatera, oznaka nacina pladanja, gotovina ili kartica, JIR ili jedinstveni
identifikator ra¢una i zastitni kod izdavatelja, obveznika fiskalizacije.
Matematicka provjera raduna se v radunskim operacijama kojim se
potvrduje da je todan iznos koji Je naveden na radunu. Dokaz da je izvriena
matematicka kontrola je potpis financijsko-raéunovodstvenog referenta.
Financijsko-ratunovodstveni referent likvidira radun i dostavlja ga ravnatelju
na odobrenje.

Ravnatelj vra¢a odobreni radun financijsko-ratunovodstvenom referentu koji
nakon toga isplacuje novac iz blagajne radniku koji je radun donio.

Voditelju financijsko-radunovodstvenih poslova kontira radun.
Financijsko-raunovodstveni referent unosi radun u knjigu ulaznih faktura.
Voditelj financijsko radunovodstvenih poslova knjizi blagajnu te se raguni
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arhiviraju u registrator blagajne i u registrator ulaznih faktura pla¢enih preko
IBANA/blagajne.

ednici Svitanje stupana snagu danomobjave na

o radunima Centra za pruZanje usluga u zaj
sluga u zajednici

dura zaprimanja, provjere te plaéanja po racunima Centra za pruzanje u
godine te je istog dana stupila na snagu.

Procedura zaprimanja, provjere te placanja p
oglasnoj plo¢i Ustanove. Utvrduje se da je ova Proce
Svitanje objavljena na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 25. rujna. 2019.

Klasa: 003-05/19-19/1
Ut. broj: 2137-27-01-02-19-1




