DOM ZA ODRASLE OSOBE OREHOVICA
Augusta Senoe 2,
40322 Orehovica
OIB: 67610036162

Temeljem ¢lanka S1. Statuta Doma za odrasle osobe Doma za odrasle osobe Orehovica — pro¢isceni
tekst, a u svezi odredbama ¢lanka 4. i 34. sukladno
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o

odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), ravnateljica Doma

fiskalnoj
donosi

PROCEDURU

ZAPRIMANJA I PROVJERE TE PLACANJA PO RACUNIMA
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja, provjere i pravovremenog placanja rauna u Domu za
odrasle osobe Orehovica.

Postupak se provodi prema slijedecoj proceduri:

zaprimanja

R.B. AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
1. Primitak e-Ratuna Zaprimanje e-Racuna putem Racunovodstveni Najvise 2 e-Racun
FINA servisa e-Ratun za referent-financijski radna dana
drzavu knjigovoda od maila da
je raéun
stigao
1.1. Pretvaranje e-Racuna u e-Racuni se §tampaju na papir | Raunovodstveni Najvide 2 Vizualiziran e-
papirnati oblik u PDF formi. stavlja se referent-financijski radna dana Racun u
prijamni $tambilj i upisuje knjigovoda od maila da papirnatom
datum zaprimanja. je ratun obliku
stigao
2. Zaprimanje racuna u Na zaprimljeni ra¢un upisuje Racunovodstveni Najvise 2 Ulazni ratun
papirnatom obliku rac¢uni za | se datum primitka (primjeni) referent-financijski radna dana
koje ne postoji obveza Stambilj, ispis iz aplikacije, knjigovoda po
izdavanja u oblike e-Racuna ruéni upis i sl. zaprimanju
(komunalne usluge i dr. ratuna.
3. -ra¢unska kontrola Ractunovodstveni U trenutku Vizualiziran e-
Racunovodstvena kontrola -formalna kontrola referent-financijski zaprimanja Racun u
(postojanje svih zakonskih knjigovoda ratuna, papirnatom
clemenata/reference na broj najkasnije 2 obliku, ulazni
ugovora/narudZbenice/poprat radna dana ratun s
nih dokumenata i dr.) od privitcima
-ispravnost sadrZaja ratuna zaprimanja
4. e-Racun nije pro3ao Sluzbena biljeska da ra¢un Ra¢unovodstveni U trenutku Vizualiziran e-
formalnu ili ra¢unsku nije prosao formalnu ili referent — zaprimanja Radun u
kontrolu ratunsku kontrolu financijski ratuna, papirnatom
knjigovoda najkasnije 2 obliku, ulazni
radna dana raun s
od privitcima,
zaprimanja obavijest o
odbijanju
5. Odbijanje e-Rac¢una kroz Nakon provjere odbija se Racunovodstveni U trenutku e-Racun
aplikaciju racun koji je zaprimljen u referent-financijski | zaprimanja
elektroni¢kom obliku ukoliko knjigovoda raCuna,
ne sadrZi sve potrebne najkasnije 2
elemente ili je ra¢unski radna dana
neispravan od
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6. Prihvacéanje e-Ra¢una kroz | Nakon provjere u aplikaciji se Racunovodstveni U roku od 2 e-Racun
aplikaciju prihvaéa e-Racun koji sadrzi referent-financijski radna dana
sve potrebne elemente i knjigovoda od slanja
ra¢unski je ispravan vizualizirani
h e-Racuna
7. Sustinska kontrola e- -kontrola odgovora li Osoba koja je U trenutku Vizualiziran e-
Racuna i zaprimljenih isporu¢ena roba/obavljena inicirala/predlozila zaprimanja Racun u
ulaznih ra¢una usluga/izvedeni radovi nabavu ratuna. papirnatom
vrsti, koli¢ini,kvaliteti i robe/koristenje najkasnije obliku. ulazni
ostalim specifikacijama iz usluga/izvodenje sljedeceg racun s
ugovora/narudzbenice/ponude radova radnog dana privitcima
idr.
-radun se povezuje s
popratnom dokumentacijom —
ugovor.
narudZbenica,otpremnica
8. Odobrenje ratuna za -uz predocenje dokaza o Ravnatelj ili osoba Najvise 2 Racun
placanje i evidentiranje obavljenoj slustinskoj i koju on ovlasti dana od
ratunovodstvenoj kontroli dana
ratuna (prethodni korak) zaprimanja
odobrava se njegovo placanje racuna
i evidentiranje.
-na ra¢un se upisuje datum
odobrenja i paraf osobe koja
ga je odobrila
Obrada ratuna Upis u knjigu ulaznih ra¢una, Racunovodstveni Najvise 1 Racun/knjiga
dodjela broja ulazne fakture referent/financijski dan po ulaznih faktura
knjigovoda odobrenju
placanja i
evidentiranj
a
10. Kontiranje i knjiZzenje Razvrstavanje ratuna prema Racunovodstveni 7 dana od Proracunski
proratunskim klasifikacijama: | referent/financijski dana plan
vrstama rashoda. programima, knjigovoda zaprimanja
aktivnostima, projektima i racuna.
izvorima financiranja najkasnije
-unos u ratunovodstvenu unutar
aplikaciju mjeseca na
koji se
racun
odnosi
1. Priprema za placanje ratuna | Priprema naloga za placanje Racunovodstveni Prema Nalog za
referent/tinancijski datumu placanje
knjigovoda dospijeca
12. Placanje ratuna Odobrenje naloga za placanje | Osobe ovladtene za Prema Odobrenje
-potpis osobe ovlastene za placanje prema datumu naloga za
placanje potpisanim dospijeca placanje
kartonima
I1.
Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se na oglasnoj ploci i web stranici



