Temeljem ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® br. 118/18, 83/23),
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br.
95/19) i ¢lanka 83. Statuta UCeni¢kog doma KriZevci ravnateljica Snjezana Maji¢ dana 21.
ozujka 2025. godine, donosi

PROCEDRU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere rafuna te pravovremenog
pla¢anja u Uceni¢kom domu KriZevci.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja provodi se po slijedecoj

proceduri:

NAZIV PROCEDURE Zaprimanje, provjera i placanje e- raduna i
racuna u fiziCkom obliku

CILJ PROCESA Cilj procesa je kontrola, evidentiranje i
placanje racuna prema dospijec¢u

GLAVNI RIZICI Nedobivanje e-ra¢una kroz sustav e-rauna,
neplacanje ra¢una prema dospijecu

KRATKI OPIS PROCESA:

ULAZ Zaprimanje ulaznih ratuna

AKTIVNOSTI Zaprimanje ulaznih raCuna, provjera ra¢una,
klasifikacija raduna prema vrstama usluga,
knjiZenje racuna, odlaganje ra¢una, placanje
ratuna

IZLAZ Provjereni i plac¢eni raduni

Ustrojstvena jedinica: U€enicki dom Krizevci

Celnik ustrojstvene jedinice: Ravnatelj

POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

Zaprimanje ulaznih ra¢una

Preuzimanje racuna kroz sustav e-radun,
postom i dostavom.

Provjera ra¢una i preuzimanje (upis) u
sustav Riznice

Preuzimanje ra¢una u sustav Riznice, provjera
ra¢una, automatski elektronski upis kroz
sustav Riznice

Kontroliranje i knjiZzenje rac¢una

KnjiZenje racuna u ra¢unalu - kontiranje
ratuna prema programu, projektima, izvorima
financiranja, kontnom planu, poziciji i mjestu
troska

Odlaganje i pla¢anje racuna prema
dospijeéu racuna

Odlaganje dokumenata pristiglih u fizickom
obliku u registratore (ulazni ra¢uni,
otpremnice, izdatnice i ostala dokumentacija
vezana uz dostavljeni dokument)




)] PROCEDURA ZAPRIMANJA E-RACUNA, NJTHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA
RED. | AKTIVNOST | OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOS | ROK DOKUME
BROJ L NT
1. Primitak raduna | Zaprimanje e-ra¢una kroz Administrativni u trenutku e-ratun
aplikaciju e-racun, radnik/tajnik zaprimanja
povladenje e-rauna u racuna,
sustav Riznice najkasnije 3
radna dana od
zaprimanja
. Formalna Formalna kontrola- Administrativni u trenutku e-ratun s
kontrola raluna | postojanje svih zakonskih radnik/tajnik zaprimanja privitcima
elemenata, reference na broj rauna, zaprimljeni
ugovora/narudzbenice najkasnije 3 kroz
/popratnih dokumenata radna dana od | aplikaciju e-
zaprimanja raduna
3. Dodavanje Racun se povezuje s Administrativni do 5 dana od e-racun s
privitaka e- popratnom radnik/Tajnik dana primitka | privitcima
radunu dokumentacijom- racuna u aplikaciji
ugovor/narudzbenica/otpre | Ekonom
mnica:
1. Racune skladista Ostali djelatnici
namirnica, skladi$ta | inicijatori

potro$nog materijala
i higijenskih
potrepstina
kontrolira
ekonom.To ovjerava
potpisom na
popratnoj
dokumentaciji.
Administrativni
radnik /tajnik

spaja s popratnom
dokumentacijom :
ugovorom/narudzbe
nicom /otpremnicom
i ostalom
vjerodostojnim
dokumentima na
nadin da izvrsi scan
dokumenata i priloZi
navedene u Riznicu;

narudZbe robe,
radova i usluga po
odobrenju
Ravnateljaiu
skladu sa Planom
proratuna




2. Ostale raCune
sustinski kontoliraju
djelatnici koji su
inicirali narudzbu
prema odobrenju
ravnatelja i u skladu
sa Planom proracuna
a vidljivom oznakom
tko je narudzbu
inicirao.Ovjerava se
potpisom na
dokumentima u
fizickom
obliku.Racune spaja
S popratnom
dokumentacijom
administrativni
radnik /tajnik sa
ugovorom/narudzbe
nicom/otpremnicom
1 ostalim
vjerodostojnim
dokumentima na
nacin da izvrsi scan
dokumenata i priloZi
navedene u Riznicu;

Sustinska Kontrola da li Administrativni do 5 dana od e-rafun s
kontrola roba/radovi/usluge djelatnik/tajnik primitka privitcima
odgovaraju koli¢ini,kvaliteti rauna
1 ostalim specifikacijama iz | Ekonom
ugovora/narudZzbenice
/ponude i sliéno. Ostali djelatnici
inicijatori
narudZ?be robe
radova i usluga po
odobrenju
Ravnateljaiu
skladu sa Planom
prorauna
E-racun nije Ukoliko e-raun nije prodao | Administrativni do 5 dana od zaprimljeni
profao formalnu kontrolu i/ili djelatnik/tajnik primitka e-raun
formalnu i/ili sustinsku kontrolu u oznaku ratuna
sustinsku Napomena/Razlog
kontrolu odbijanja/Razlog vratanja
upisuje se razlog, raéun se
odbija i vrada posiljatelju
Prihvacanje e- | Nakon provjere formalnei | Administrativni do 5 dana od e-radun s
raduna sustinske kontrole radun se | radnik/tajnik primitka privitcima
prihvaca i prosljeduje racuna

odgovornoj osobi na daljnju




kontrolu i elektronsku
ovjeru.

7 Zaprimanje kod | Nakon provjere formalne i | Ravnatel; najkasnije 3 e-raun s
odgovorne sustinske kontrole radun se | ustanove dana prije privitcima
osobe pozicionira kontiranjem u dospijeca

sustavu prorauna Riznice, placanje
prihvaca, elektronski

ovjerava 1 prosljeduje

voditelju ratunovodstva.

8. E-racun nije Ukoliko e-racun nije proSao | Ravnatel; najkasnije 3 zaprimljeni

prosao formalnu kontrolu i/ili ustanove dana prije g-radun
su$tinsku kontrolu u oznaku dospijeca
Napomena/Razlog pladanje
odbijanja/Razlog vracanja
upisuje se razlog, raun se
odbija i vraca posiljatelju, ili
ako je raun valjan ali
manjkav u dokumentima-
privitcima upisuju se razlozi
u oznaku Vrati likvidatoru
na dopunu dokumentacije.
9. KnjiZenje e- Nakon jos jedne provjere - | Voditelj u trenutku e-radun s
raduna formalne i sustinske ra¢unovodstva zaprimanja privitcima
kontrole radun se racuna, a
pozicionira u sustavu najkasnije 2
proraduna- Glavna knjiga - radna dana
ulazni racuni: kontrola prije dospijeca
klasifikacijske oznake, plac¢anja
izvori financiranja, program,
konto, pozicija i mjesto
troska navedenog raduna.

10. E-radun nije Ukoliko e-racun nije profao | Voditelj u trenutku e-racun s

prosao formalnu kontrolu i/ili ratunovodstva zaprimanja privitcima
sustinsku kontrolu u oznaku racuna, a
Napomena/Razlog najkasnije 2
odbijanja/Razlog vratanja radna dana
upisuje se razlog, racun se prije dospijeca
odbija i vra¢a posiljatelju, ili placanja
ako je rac¢un valjan ali
manjkav u dokumentima-
privitcima upisuju se razlozi
u oznaku Vrati likvidatoru
na dopunu dokumentacije.

11. Pripreme za Priprema naloga za placanje | Voditelj prema Uputi za | e-radun s

placanje kroz Riznicu ratunovodstva postupanje u privitcima
izvrSavanju
Prora¢una od
24.03.2020.




12. Plaéanje raduna | Odobrenje naloga za Odgovorna osoba | prema e-radun s
pladanje - potpis osobe u Zupaniji proceduri privitcima
ovlastene za placanje nadleznog

Proracuna

13. Odlaganje Vjerodostojna Voditelj u trenutku e-racun s
raduna/ dokumentacija u fizi¢kom | ra¢unovodstva zaprimanja privitcima
dokumentacije | obliku - dokumentacija koja racuna, a

su sastavni dio zaprimljenih najkasnije 1

g-racuna radni dan prije
priprema
naloga za
pladanje kroz
Riznicu

IT) PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA ZAPRIMLJENIH U FIZICKOM
OBLIKU, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

RED. | AKTIVNOST | OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST | ROK DOKUME

BROJ NT

1

L. Zaprimanje Zaprimanje racuna Administrativni do 5 dana racun u
ratuna u dostavljenih po$tom ili radnik/tajnik od primitka | fizi¢kom
fizickom obliku | dostavnom sluzbom rauna obliku s

oznatava se Zigom. Nakon prvitcima
provjere formalne i Ostali djelatnici
sustinske kontrole 1 po inicijatori narudzbe
potrebi dodavanjem robe radova i usluga
privitaka ( narudZbenica, po odobrenju
otpremnica primka i ostali | Ravnatelja i u skladu
vjerodostojni sa Planom proracuna
dokumenti)racun se

prihvada i prosljeduje

odgovornoj osobi na daljnju

kontrolu.

2 Raéun u Ako nakon provjere Administrativni do 5 dana raun u
fizi¢kom obliku | formalne i sustinske radnik/tajnik od primitka | fizickom
nije kontrole radun nije ratuna obliku
vjerodostojan vjerodostojan vraca se

postom i /ili e-poStom i/ili
dostavnom sluzbom
posiljaocu uz dopis razloga
odbijanja

3. Zaprimanje Nakon provjere formalne 1 | Ravnatelj ustanove | najkasnije 3 | racun u
raduna u sustinske kontrole racun se dana prije fizickom
fizi¢kom obliku | prihvaca potpisom 1 dospijeca obliku s

pladanje prvitcima

5




prosljeduje voditelju

racunovodstva.
Racun u Ako nakon provjere Ravnatelj ustanove najkasnije 3 | ratunu
fizickom obliku | formalne i sustinske dana prije fizi€kom
nije kontrole radun nije dospijeca obliku s
vjerodostojan vjerodostojan vracéa se Administrativni plaéanje prvitcima
poStom i /ili e-poStom i/ili | radnik/tajnik
dostavnom sluzbom
posiljaocu uz dopis razloga
odbijanja rac¢una ili se
dostavlja u likvidaturu na
dopunu dokumentacije.
KnjiZenje Racun u fizi¢kom obliku Voditel; utrenutku | raunu
raduna u nakon jo§ jedne provjere - | ratunovodstva zaprimanja | fiziCkom
fizickom obliku | formalne i suStinske racuna, a obliku s
kontrole rafun se naprije najkasnije 2 | privitcima
upiSe ruéno u sustav riznice radna dana | unesen
- Glavna knjiga -ulazni prije scaniran u
racuni - kako slijedi: dospijeca aplikaciji
dobavlja¢, OIB, datum placanja
ra¢una, datum valute, iznos,
PDV, sadrzaj ra¢una. Nakon
toga se pozicionira u
sustavu proracuna: oznaéuju
se klasifikacijske oznake,
izvori financiranja, program,
konto, pozicija i mjesto
tro8ka navedenog racuna.
Izvrii se scan
dokumentacije i priloZi uz
ra¢un unesen u aplikaciju
Riznice
Racun u Ako nakon provjere Voditelj utrenutku | raunu
fizickom obliku | formalne i sustinske racunovodstva zaprimanja | fizickom
nije kontrole racun nije racuna, a obliku s
vijerodostojan | vjerodostojan vraca se Administrativni najkasnije 2 | privitcima
postom i /ili e-pos$tom i/ili | radnik/tajnik radna dana | unesen
dostavnom sluzbom posiljao prije scaniran u
cu uz dopis razloga dospijeca aplikaciji
odbijanja racuna ili se plac¢anja
dostavlja u likvidaturu na
dopunu dokumentacije.
Pripreme za Priprema naloga za plac¢anje | Voditelj prema radun u
placanje kroz Riznicu ratunovodstva Uputi za fizickom
postupanje | obliku s
u privitcima
izvrSavanju | unesen
Prorauna | scaniran u
od aplikaciji
24.03.2020.




Placanje ra¢una | Odobrenje naloga za Odgovorna osobau | prema raéun u
placanje — potpis osobe Zupaniji proceduri fizickom
ovlaStene za placanje nadleznog obliku s
Proraluna | privitcima
unesen
scaniran u
aplikaciji
Odlaganje Dokumentacija ra¢una u Voditelj utrenutku | raCunu
racuna/ fizickom obliku i ra¢unovodstva zaprimanja | fizi¢kom
dokumentacije | vjerodostojna ratuna, a obliku s
dokumentacija koja su najkasnije 1 | prvitcima
sastavni dio zaprimljenih e- radni dan
raunai racuna u fizickom prije
obliku priprema
naloga za
placanje
kroz.
Riznicu

(lanak 3.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna, njihove
provjere i pravovremenog pla¢anja od 02. sijeénja 2020. godine, KLASA: 401-01/20-01/01,
URBRJ: 2137-28-01-20-1.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i biti ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i i mreznoj
stranici Uéeni¢kog doma Krizevei.

KLASA: 011-03/25-01/01

URBROJ: 2137-28-25-1

Krizevci, 21. ozujka 2025. .
- -{Ravnateljica

""Srij eZana Maji¢

By
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