UCENICKI DOM PULA
Pula, Epulonova ul. 18

KLASA: 003-05/20-01/03

URBROJ: 2168-38-20-1
Pula, 19.6.2020.

Temeljem ¢lanka 116. Statuta Ucenickog doma Pula, ravnateljica Ucenickog doma Pula, donosi dana 19.6.2020.

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE U ODGOVARAJUCIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA

| PRAVOVREMENOG PLACANJA

Formalna i racunska

kontrola:
a./e-racuna
b./raéuna u
papirnatom
obliku

— svih elemenata racuna u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima - Zakon o elektronickom izdavanju racuna u javnoj
nabavi, Zakon i Pravilnik o PDV-u

— sadrze li racuni detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje
odgovaraju opisu i specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom, odnosno ugovorom

Racunska kontrola:
- matematicka kontrola ispravnosti iznosa koji je zaracunat

u trenutku
zaprimanija ili
istog dana,
najkasnije jedan
dan od
zaprimanja
racuna

Rb &
DIJAGRAM TUEKA IZVRSENJE POPRATNI
AKTIVNOSTI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
1. racunovodstveni najvise 2 radna
ey . . L . radnik, u odsutnosti dana od e-racun, racun u
. . e-racuni i racuni u papirnatom obliku se zaprimaju i preuzimaju u N L .
Zaprimanje racuna Y racunovodstvenog obavijesti - papirnatom
racunovodstvu doma . - . . .
radnika voditelj maila da je obliku
racunovodstva stigao e-racun
2. Formalna kontrola, provjera: a./e-racun

b./ulazni raéun i

slicni dokumenti u

papirnatom
obliku




e-racun koji nije prosao formalnu kontrolu odbija se putem aplikacije

”

odmah nakon
zaprimanja, a

3 a. | Odbijanje e- racuna . . . najkasnije e-racun
jani odabranog informacijskog posrednika .J , )
sliedeceg
radnog dana
—n_ odmah nakon
. L. Y " . , g zaprimanja, a
3b Prihvacanje e- e-racun koji je proSao formalnu kontrolu prihvaca se putem aplikacije naPkasni'é o-radun
" | raéuna odabranog informacijskog posrednika, npr. , prihvati zaprimanje“ .J , )
sliedeceg
radnog dana
Pretvaranje e- —n_ vizualizirani e-
N . L . . . C odmah nakon N
3c racuna iz e-racuni se iz elektroni¢kog pretvaraju u papirnati oblik; rihvacania e racunu
* | elektroni¢kog u printaju se na papir i upisuje se datum zaprimanja Eaéuna J papirnatom
papirnati oblik obliku
ovjera (potpis i datum) otpremnice ili drugog odgovarajuceg dokumenta
od strane osobe zaduzZene za zaprimanje robe koja svojim potpisom otpremnica ili
Potvrda potvrduje preuzimanje robe u utvrdenoj koli¢ini, stanju i kvaliteti osobg zaclluzene za drugi
. . . zaprimljene robe ( obveza je svakog djelatnika da prije narucivanja bilo zaprimanje robe — . odgovarajudi
vjerodostojnosti ] .. ] L L. . .. (ekonom, tajnik, admin./ | 1Stog dana dokument
a. nastanka poslovnog koje .robe, mater‘/j‘ala i usluge mor'a nap/sat/‘zahfjevnlcu k?ju ce sv0ﬂn.1 ' racun. radnik, voditel; prilikom o )
dogadaja —primanje | Potpisom odobriti ravnatelj, potpisanu zahtjevnicu a kasnije kontrolni list | ¢,novodstva, kuharica, | primitka robe pohp.lsan.a cod
robe (kad se izvrsi usluga) mora predati racunovodstvenom djelatniku kako bi | domar-kuéni majstor, .za EJeV_n'Ca' a O.
se kompletirala dokumentacija uz ulazne raéune sukladno Proceduri ravnatelj, odgajatelji...) lzvrsenja u.sluga !
. . kontrolni list
stvaranja ugovornih obveza)
\I:j(:-!trvc:::sto'nosti osobe gadu'ie.ne 33 ; is:itljii:;na lzvjestaj o
) ovjera (potpis i datum) izvjestaja o obavljenoj usluzi, servisnog izvjeica, potvrdivanje izvrienja | P R obavljenoj usluzi,
nastanka poslovnog . o . usluga ili radova potvrdivanja .
dogadaja — radnog naloga ili drugog odgovarajuceg dokumenta od strane ovlastene (ek tainik, admin./ | obavijene radni nalog,
. .. . Ly €konom, tajnik, admin. : Ry
5. izvréenje usluge ili osobe koja svojim potpisom potvrduje izvrSenje usluge ili izvedene racun. radnik, voditel; usluge ili ?I?:jvrljnio izvjesce
izvodenje radove ra¢unovodstva, kuharica, | zavr$etka g .
. e . . odgovarajudi
jednostavnijih domar-kuéni majstor, izvedenih dok ¢
radova ravnatelj, odgajatelji..) | radova okumen




istog dana
prilikom
primitka robe,

otpremnica, radni

Slanje potvrdivanja nalog, izvjestaj o
vjerodostojnog . . obavljenoj usluzi,
osobe zaduzene za obavljene . o,
dokumenta o . . L - . . . . . servisno izvjesce
6 zaprimanju robe Ovjereni - potpisani vjerodostojni dokument o zaprimanju robe, potvrda zaprimanje robe, usluge ili ili drugi
) ey T izvrSenja usluge ili izvodenja radova prosljeduje se u racunovodstvo potvrdivanje izvrSenja | zavrSetka s
izvrSenja usluge ili - . . odgovarajuci
) ) usluga ili radova izvedenih . .
izvodenja radova u radova. a dokument ili drugi
racunovodstvo L odgovarajudéi
najkasnije
. . dokument
sliedeceg
radnog dana
Kompletiranje ulaznog racuna sa: ulazni racuni,
— dobivenom potpisanom otpremnicom od strane ovlastene osobe za vizualizirani e-
e zaprimanje robe ili y . racuni u
Sustinska kontrola . . L . . racunovodstveni .
o — dobivenog izvjestaja o obavljenoj usluzi, radnog naloga, servisnog . . uroku od 5 papirnatom
ulaznih racuna, N . " radnik, u odsutnosti . .
s izvjesc¢a ili drugog dokumenta potpisanim od strane ovlastene osobe . radnih dana od | obliku,
7. primljenih u A - racunovodstvenog . . . .
.y . za potvrdivanje izvrSenja usluge ili radova . o zaprimanja otpremnica, radni
elektronickom i . L radnika voditelj N R
abirnatom obliku — potpisana zahtjevnica ra&unovodstya racuna nalog, izvjestaj o
pap Provjera kolicina, jedinicnih cijena i ukupnih cijena definiranih obavljenoj usluzi,
narudzbenicom ili ugovorom servisno izvjescée i
Ovjera obavljene kontrole — datum i potpis osobe koja je izvrsila kontrolu drugi dokumenti
racunovodstveni radnik kontrolira, odbija, prihvaca, pretvara e-racun u
papirnati oblik, zaprima, provjerava vjerodostojnost primanja robe ili
Slanje izvrSenih usluga, upisuje u knjigu ulaznih racuna: e-racuna i papirnatog raCunovodstveni ulazni raguni
o ratuna i obavlja pripremu naloga za pla¢anje. Nakon $to ralunovodstveni | radnik, voditelj u roku od 2 o
kompletiranih ) _ . ) o | ratunovodstva radna dana od vizualizirani e-
8. ulaznih raéuna na radnik odradi sve navedene radnje, e-racun uz nalog za pla¢anje dostavlja i dru, . et raduni u
uvid te odobrenje za voditelju ra¢unovodstva. Voditelj raunovodstva ponovo kontrolira ) : .g p papirnatom
osoba na koju je kontrola

plac¢anje

ispravnost e-racuna (u svakom smislu) te nakon provjere potpisuje nalog
za plac¢anje. Kompletiran e-racun, uz nalog za plaéanje, na kontrolu i
potpis predaje se ravnatelju koji odobrava plaéanje;

preneseno ovlastenje

obliku, s prilozima




Uvid u izvrSene nabave roba, usluga i radova

Ravnatelj ili druga

najvise 5 radnih

ulazni racuni,
vizualizirani e-

Odobrenje . L ! o . dana nakon racuniu
9. . .. Provjera navedenih izvora financiranja i projekta osoba na koju je . .
racuna za pladanje . Y . . . . . . provedenih papirnatom
Odobrenje rac¢una za plaéanje - potpis osobe koja daje odobrenje preneseno ovlastenje .
kontrola obliku, sa
prilozima
Y . isti dan, a
racunovodstveni . .
radnik, u odsutnosti najkasnije u
Upis u knjigu ulaznih | Upis u knjigu ulaznih racuna, upisivanje broja UR-a iz knjige ulaznih . roku od 2 radna | knjiga ulaznih
10. . Y L . v v o . racunovodstvenog o
racuna racuna na ulazni ra¢un, dodjela analiticke Sifre ponuditelja - dobavljaca . s dana po racuna
radnika voditelj .
N odobrenju
racunovodstva .
racuna
Prijenos iz knjige o
ulaznih racuna, L . .
kontiranie i Razvrstavanje racuna prema vrstama rashoda, programima unutar mjeseca
11. . y (aktivnostima/projektima) i izvorima financiranja te unos u na koji se odnosi | racunski plan
knjigovodstveno N . o ey . . L
. . racunovodstveni sustav — glavnu knjigu i analiticku evidenciju ulazni racun
evidentiranje
ulaznih racuna
. ” svaki dan ili .
Priprema za —-7= rema stanje duga
12. | plaé¢anje racuna Izvje$cée o stanju obveza prema dospijec¢u — roku plac¢anja (Fj)ogovoru . prema danima
rema dospijecu . dospijeca
P Pl ravnateljem PY
. . - rema .
Odobrenje pladanja L, . . . . Ravnatel;j ili osoba na P stanje duga
[ Odobrenje izvje$ca o stanju duga prema danima dospijeca — potpis i o dogovoru s .
13. | prema dospijecu il . koju je prenesena o prema danima
. datum ravnatelja ili druge osobe voditeljem .,
nalogu ravnatelja ovlast N dospijeca
racunovodstva
Nalozi za placanje: - rema dospijeéu | stanje duga
P ) . . - - . Ravnatel;j ili osoba na p Py ) g.
.. . -nalog za bezgotovinsko plaéanje/zbrojni nalog — potpisuje ravnatelj . ili dogovoru s prema danima
14. | Plac¢anje racuna s . . . . koju je prenesena e . .
- ili elektronicki potpis na unesenim nalozima u Internet bankarstvu (USB, ovlast voditeljem dospijeéa, nalozi
token, kartica) racunovodstva za placanje




Dom je obveznik izdavanja e-racuna. Izdavanje e-racuna, u zakonom propisanim situacijama, odraduje voditelj raCunovodstva.
Temeljem primljene narudzbenice dobavljaca ili sklopljenog ugovora, voditelj racunovodstva, putem Fininog portala ili posredstvom
informatickog posrednika ,Leprinka“, elektronicki ispostavlja i dostavlja e-racun dobavljac¢u u roku 5 dana od dana primitka
potrebne dokumentacije za izdavanje e-racuna.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Doma

Ravnateljica:

Milica Mestrovié, dipl. pedagog

Dostaviti:
1. WEB stranica Doma
2. pismohrana



