Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br.139/10.), ¢lanka 1. Uredbe
0 sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fisklanh pravila
(NN br. 78/11.) i ¢lanka 34. Statuta Doma za odrasle osobe Jalzabet, ravnateljica donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog
plac¢anja u Domu.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere ratuna te pravovremenog placanja provodi se po slijedecoj
proceduri:

NAZIV PROCEDURE

Zaprimanje, provjera i placanje

CILJ PROCESA

Cilj procesa je kontrola, evidentiranje i placanje ra¢una prema dospijecu

GLAVNI RIZICI

Gubitak i o3tedenje rafuna, nemoguénost pronalazenja raéuna, nemoguénost placanja racuna

KRATKI OFPIS PROCESA

ULAZ Zaprimanje ulaznih raéuna

AKTIVNOST | Zaprimanje ulaznih racuna, provjera racuna, upisivanje ra¢una u KUF, klasifikacija racuna,
knjiZenje ratuna, placanje rafuna, pohrana i odlazanje ratuna

1ZLAZ Provjereni i pladeni rafuni
POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU
Zaprimanje ulaznih raduna Preuzimanije e-rauna, dodjela klasa i urudZbenih brojeva

Provjera ratuna i upisivanje u | Prijenos ra¢una u e-likvidiranje, provjera racuna, prijenos u KUF
KUF

Kontiranje i knjiZenje ratuna | Kontiranje ratuna prema vrstama i izvorima financiranja, knjiZenje racuna u
racunalu

Placanje  ratuna  prema | lzrada zahtjeva za slanje ratuna na pla¢anje u MDOMSP ili placanje raduna
dospijecu ratuna, eletronitka | putem Ziroratuna, elektronicka pohrana racuna, ali i printanje ra¢una i odlaganije
pohrana, printanje i odlaganje | u registratore prema brojevima ulaza

u registratore




RED. AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUM ENT—|
BRO.
I Primanje e- | Utitavanje e-ratuna u | Voditelj Svaki dan, | e-raéun
racuna aplikaciji ProFi, modul e- | ratunovodstva a najvide 2
racun radna dana
E- ratunu je dodijeljena
klasa, urudzbeni broj, te je
upisani po rednom broju
uéitavanja
2, Zaprimanje Zaprimanje raiuna za koje nije | Administrativni Svaki dan, | Papirnati
racuna u | potrebno slanje u obliku e- | referent a najviSe 2 | ratun
papirnatom racuna  (komunalne usluge, radna dana
obliku usluge odvjetnika, bankarske
usluge i dr.)
Na ratun se udara prijemni
stambilj, upisuje se klasa,
urbroj i datum
3. Pregled i | E-ratun je uitan u aplikaciji, Voditelj Istoga Vizualni  e-
printanje pregleda se i printa u PDF | raéunovodstva dana kao i | racun sa
formatu zaprimanje | pregledom
rafuna stavki
dokumenta i
elektronskim
pregledom
privitaka
+. Obrada  ratuna | Nakon dostave ratuna u | Ratunovodstveni | U roku od Racun u
zaprimljenih  u | raéunovodstvo,  raéun  se | referent 2 dana od | papirnatom
papirnatom upisuje u  knjigu ulaznih dana obliku
obliku racuna, vrii se kontrola raduna, zaprimanja
kompletira  se  popratnim
dokumentima, kontira, unosi u
| KUF i 3alje na placanje
5. Odobravanje Nakon printanja raun se | Ravnatelj U roku od | Raéun u
rafuna za | upisuje po rednom broju u 2 dana od | papirnatom
evidentiranje i | knjigu ulaznih faktura, udara dana obliku
placanje pecat Lisplatu raduna odobrio zaprimanja
ravnateli i _likvidirano®,
odlaze u registrator i daje na
potpis ravnatelju
6. Kontiranje i | Nakon potpisa raduna od | Radunovodstveni | 7 dana od | Ratunski
prijenos e-racuna | strane ravnatelja, e-radunu se u | referent zaprimanja | plan,
u e-likvidaturu aplikaciji upisuje raéun troika i kontrole | financijski
i izvor financiranja i prenosi se e-racuna, | plan
u modul e-likvidiranje najkasnije
unutar
mjeseca na
kaji se
raéun
odnosi
7. Ratunovodstvena | Rac¢unska kontrola | Racunovodstveni | U trenutku | Vizualni  e-
kontrola e-racuna (matematicka) referent zaprimanja | raéun sa
Formalna kontrola (postojanje raluna, elektronskim
svih  zakonskih  elemenata, najkasnije | pregledom
reference na broj dva radna | privitaka uz
ugovora/narudzbenice/popratni dana _ od | e-ratun




dokumenti) zaprimanja
L Ispravnost sadrzaja c-ratuna
8. Odbijanje e- | E-radun nije pro$ao formalnu | Radunovodstveni | U trenutku | Vizualni e-
ra¢una kroz | i/ili racunsku kontrolu i/ili ne | referent zaprimanja | ratun sa
aplikaciju sadrzi sve potrebne elemente racuna, elektronskim
najkasnije | pregledom
dva radna | privitaka uz
dana  od | e-radun
zaprimanja
2 Prihvacanje - | Nakon provjere u aplikaciji se | Raéunovodstveni | U trenutku Viznalni  e-
racuna kroz | prihvaca e-raéun koji sadr?i | referent pregleda racun sa
aplikaciju sve potrebne elemente i e-raCuna | elektronskim
racunski i formalno je ispravan ili pregledom
E- raun se parafira najkasnije | privitaka uz
2 radna | e-radun
dana
10. E-potpis Racunovodstveni referent | Voditel U roku od | E-ra¢un
nakon kontrole i parafiranja | radunovodstva po | 2 dana od
salje e-racun na potpis ovlasti ravnatelja | dana
11. Prijenos u KUF | Nakon 3to je e-ra¢un potpisani, | Racunovodstveni | U roku od | E-ra¢un
prenosi se u KUF referent 2 dana od
dana
12. Knjizenje e- | E-ratun se upisuje i knjiZi u | Ratunovodstveni | U roku od E-racun
racuna raéunalu referent 2 dana od
dana
13, lzrada  zahtjeva | E-racuni se prenose iz KUF na | Racunovodstveni | U roka od | E-radun
za placanje | zahtjev za placanje, j. izraduje | referent 2 dana od
racuna se dokument za pla¢anje dana
14. Placanje ra¢una | Zahtjev za placanje se putem | Racunovodstveni | U roku od | E-racun
modema 3alje na plaéanje u | referent 2 dana od
MDOMSP dana

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom donogenja, a bit ée objavljena na internetskoj stranici

Doma.

Clanak 4.

Danom stupanja na snagu ove procedure, prestaje vaZiti Procedura zaprimanja racuna,
Ur.br.712-1/12 od 09.05.2012.

KLASA: 401-05/20-01/3
URBROJ: 185-02/01-20-1

Jalzabet, 19.06.2020.
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