DNEVNI CENTAR ZA REHABILITACLJU
VERUDA - PULA

Vidikovac 7, Pula

Tel/fax 052/223-594

E-mail info.dczr@gmail.com

Urbroj: 4259 -01-% Hﬂ

Datum: 30.10.2019.g.

Na temelju ¢lanka 30. Statuta Dnevnog centra za rehabilitaciju Veruda - Pula
(protiséeni tekst - Urbroj: 739-04-9/19 od dana 24.06.2019.g.), a sukladno odredbama
7akona o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi (,Narodne novine” broj 94/18),
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” broj 111/18), i Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne
novine” broj 95/19), ravnateljica Dnevnog centra za rehabilitaciju Veruda - Pula donosi

PISANA PROCEDURA
zaprimanja raéuna, provjere racuna i pravovremenog placanja racuna

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja, provjere i pravovremenog
placanja racuna i elektronickih racuna (u daljnjem tekstu: eRacun) u Dnevnom centru za
rehabilitaciju Veruda - Pula (u daljnjem tekstu: Centar) kako bi se osiguralo pravovremeno i
toéno iskazivanje poslovnih promjena, a u cilju ostvarivanja zakonitosti, svrhovitosti,
utinkovitosti i ekonomiénosti upravljanja proracunskim sredstvima.

Clanak 2.
E-Racun kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektronicki dokaz o nastaloj
poslovnoj promjeni koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom elektroni¢kom obliku,
sukladno zakonskim propisima, koji omoguéuje njegovu automatsku i elektronicku obradu.

Clanak 3.
Procedura zaprimanja, kontrole i placanja racuna i elektronickih racuna provodi se
kroz sljedece aktivnosti;

| T e AT  REITED — BN
: 18 Zaprimanje racuna - na racun se stavlja Tajnik/Racunovod | istog dana
prijamni Stambilj sa stveni referent

datumom primitka i
urudzbenim brojem te se
racun nakon zaprimanja
dostavlja
racunovodstvenom
referentu/Voditelju
racunovodstva




Zaprimanje eRacuna

- Ulazni eRacun i popratna
dokumentacija automatski
se zaprimaju sa Servisa
eRacun FINE na aplikaciju
156 informacijskog
posrednika Libusoft Cicom
d.o.o.

- eRacuni zaprimaju se u
strukturiranom XML
formatu i PDF formatu

T7\;’oditelj

raC¢unovodstva

istog dana

Sustinska, raCunska i
formalna kontrola
racuna i eRacuna

- Sustinska kontrola racuna
(provjera odgovara li
fakturirana realizacija
stvarnoj, te da li su
isporucena
roba/usluge/radovi u
skladu (kvalitetom i
koli¢éinom) s ugovorenom
-Kontrolira se racunska i
formalna ispravnost
zaprimljenih racuna
(evidentiranje postojanja
svih zakonskih elemenata,
postojanje reference na
broj narudzbenice/ugovora,
postojanje popratnih
dokumenata u privitku,
matematicka kontrola-
provjera ispravnosti iznosa
na racunu)

- kao potvrda obavljene
kontrole na racun i izlistane
kopije eRacuna parafira se
osoba koja je izvrsila
kontrolu

Radunovodstveni
referent

Voditelj
racunovodstva

Najvise

3 dana od
zaprimanja
raéuna

Evidentiranje racuna i
eRacuna u Knjigu
ulaznih racuna

- Racun kojeg je kao
ispravnog ovjerila osoba
koja je izvrsila kontrolu
evidentira se u knjizi ulaznih
racuna, dodjeljuje mu se
proraéunska klasifikacija i
pozicija iz Riznice Grada
Pule

- na racun/izlistanu kopiju

Voditelj
ratunovodstva

Najvise

3 danaod
zaprimanja
racuna




e-racuna stavlja se otisak
Stambilja “Ovjera racuna”
sa elementima odobrenja
za placanje te se isti
upucuje ravnatelju na
odobrenje za placanje

5. Odobrenje racuna i | Suglasnost da racun moze Najvise 3 dana
eRacuna za pladanje | biti pladen jer su sustinska i od zaprimanja
racunovodstvena kontrola | Ravnatelj racuna vodeci
pokazale ispravnost pritom racuna o
- ovjereni racun ravnatelj datumu
dostavlja Voditelju dospijeca
raCunovodstva
6. Likvidiranje i - kontrola racuna u odnosu | Voditelj Najvise 3 dana
knjiZzenje racuna i na popratnu dokumentaciju | racunovodstva od zaprimanja
eRacuna (ugovor,narudZbenica, raCuna vodeci
otpremnicaidr.)teu pritom ra¢una o
odnosu na planirana datumu
sredstva u Financijskom dospijeca
planu
- nakon dodjele URA broja
racun se unosi prema
vrstama rashoda,
programima (aktivnostima)
i izvorima financiranja u
knjigovodstveni program
7. lzrada naloga za | - Nalog za placanje Voditelj Najvise 3 dana
| placanje dostavlja se u Riznicu Grada | raCunovodstva od odobrenja
Pule u skladu s datumom isplate racuna
dospijeca vodeci pritom
racuna o
datumu
dospijeca
8. Odlaganje i cuvanje | - Pla¢eniracuniieRacunii Voditelj Po primitku
racuna i eRacuna ovjerene izlistane kopije racunovodstva izvatka

eRacuna se po primitku i
knjiZzenju izvatka poslovne
banke pohranjuju se i
cuvaju na nacin i u roku
propisanim vazedim
zakonskim propisima

poslovne banke

Clanak 4.

Stambilj “Ovjera raduna” ima slijededi sadrzaj:
- broj racuna u knjizi ulazne poste
- datum primitka racuna




- broj racuna u knjizi ulaznih racuna

- pozicija Financijskog plana na teret koje ¢e biti izvréeno placanje
- datum ovjere

- potpis i peat odobravatelja racuna (ravnatelj)

Clanak 5.
Ova Procedura zaprimanja rafuna, provjere racuna i pravovremenog placanja
racuna stupa objaviti ¢e se na oglasnoj ploCi Centra i stupa na snagu 0smog dana od dana
objave.

Clanak 6.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti pisana procedura zaprimanja
racuna i njihove provjere od 05.09.2013. godine.

Urbroj: 1259 -0A-% [1q

U Puli, 30.10.2019.¢.

Ova Procedura objavjenja je na oglasnoj ploci Centra dana 31. listopada 2019.g. i
stupila je na snagu dana 08. studenoga 2019.g.
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