Na temelju ¢lanka 6. stavka 1. Zakona o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi (,Narodne
novine” broj 94/18), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” NN 111/18), Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine”, broj 95/19), ¢lanka 40. Statuta
Djecjih vrti¢a Petar Pan Dignano — Scuole dell' infanzia Petar Pan Dignano, ravnateljica dana 20. listopada
2020. godine, donosi

Proceduru zaprimanja, kontrole i placanja ra¢una u
D.V.-S.l. PETAR PAN VODNJAN-DIGNANO

|.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Uputom utvrduje se procedura zaprimanja, kontrole i placanja elektronickih racuna (u
daljnjem tekstu eRacun) i ostalih racuna u Djecjim vrti¢ima Petar Pan Vodnjan — Scuole dell' infanzia Petar
Pan Dignano (u daljnjem tekstu Vrtic¢) kako bi se osiguralo pravovremeno i tocno iskazivanje poslovnih
promjena, a u cilju ostvarivanja zakonitosti, svrhovitosti, ucinkovitosti i ekonomicnosti upravljanja
financijskim sredstvima u Vrti¢u.

Clanak 2.

KnjiZzenje i evidentiranje u poslovnim knjigama Vrti¢a temelji se na vjerodostojnim, istinitim,
urednim i prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama.

Uredna je ona knjigovodstvena isprava iz koje se nedvosmisleno moZe utvrditi mjesto i vrijeme
njezina sastavljanja i njezin materijalni sastav, a vjerodostojna je ona isprava koja potpuno i istinito
odraZzava nastali poslovni dogadaj.

eRacun kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektronicki dokaz o nastaloj poslovnoj
promjeni koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom elektronickom obliku, sukladno zakonskim

propisima, koji omoguéuje njegovu automatsku i elektronic¢ku obradu.

Ostali racuni su knjigovodstvene isprave izdane sukladno zakonskim propisima a koji su u
papirnatom obliku dostavljeni putem poste ili osobno u Vrtié.

Naredbodavatelj za sve isplate na teret financijskih sredstava Vrti¢a, u skladu sa statutom Vrtica
i Financijskim planom kojeg utvrduje Upravno vijeée Vrtica, je ravnatelj Vrtica.
[I. PROCEDURA ZAPRIMANJA, KONTROLE | PLACANJA ELEKTRONICKIH RACUNA
Clanak 3.

Procedura zaprimanja, kontrole i placanja elektronickih racuna provodi se kroz sljedeée aktivnosti:



R.b. AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
- Ulazni eRafuni i popratna dokumentacija | - raCunovodstveni -istog radnog | - eRacuni
) ) automatski se zaprimaju sa Servisa e-Racun Fine u radnik dana - popratna
1. Zaprv|manje informacijski sustav Vrtica dokumentacija
eRacuna - eRaluni se zaprimaju u strukturiranom XML (troskovnici,
formatu i PDF formatu. primopredajni
zapisnici i dr.)
Zaprimanje ostalih Racuna - Ulazni Raéuni i popratna dokumentacija zaprimaju | - raunovodstveni - istog radnog - Raduni
na koje se ne primjenjuje se putem poste ili osobno radnik dana - popratna
2. [Zakon o elektronickom dokumentacija
izdavanju rauna u JN (trogkovnici,
primopredajni
zapisnici i dr.)
- Kontrolira se racunska i formalna ispravnost | - raunovodstveni - do sljededeg - Racuni
Racunska i formalna zaprimljenih racuna. Kao potvrda obavljene kontrole radnik radnog dana - izlistane kopije
3. kontrola racuna na izlistane kopije svih Racuna stavlja se prijemni eRaduna
Stambilj sa datumom primitka .
- Kompletiranje izlistane kopije eRacuna i/ili Ra¢una sa | _ ra¢unovodstveni - Rauni
popratnom dokumentacijom (ugovor ukoliko vec¢ nije radnik do sljedeceg - izlistane kopije
Suttinska kontrola Racuna dostavljen, narudzbenica, otpremnica i dr.) i kontrola radnog dana eRaduna
4. da li navedena roba/usluga i radovi odgovaraju vrsti, - ugovor,

kolicini, kvaliteti i ostalim specifikacijama iz popratne
dokumentacije. Kao potvrda obavljene racunske,
formalne i sustinske kontrole, na izlistanu kopiju
Racuna se potpisuje osoba koja je izvrsila istu.

narudzbenica,
otpremnica i dr.




- najvise 3

Rat q ‘ | - Provjerava da li su p[oved_ene sve _prgthodno dana od - Racuni
acunovo stven:a\ ontrola navedene kontrole Raguna i dodjefjuje im Voditelj racunovodstva e - izlistane kopije
i ovjera Racuna odgovarajuéu poziciju iz financijskog plana. primanja .
ratuna, eRacuna
- Nakon ovjere i potpisa na radunu, iste vra¢a vodeci
racunovodstvenom radniku na likvidaciju pritom
racuna o
datumu
dospijeca
. : . o . - najvise u
Evidentiranje Raguna u o.dobrvene Ra.c’un.e ”T‘O.S'. u prlpgdajucu Knjigu | - ra¢unovodstveni roku 0 d 2 - Raéuni
Knjigu ulaznih raduna ulaznih racduna Vrtiéa i dodjeljuje im broj URA radnik dana od - izlistane kopije
Vrtic¢a dana eRacuna
primitka
ovjerenih i
odobrenih
rauna
knjizenje eRacuna/racuna - Racun se knjzi u knjigovodstvenom programu sukladno}- voditelj raunovodstva [3 dana od dana [-eRacuni
vec dodjeljenoj funkciiskoj, ekonomskoj i programskoj placenja ra¢una |-ispisane kopije
klasifikaciji i prem izvorima sredstava eRacuna

-nalog za plac¢anje

Izrada naloga za placanje

- Kreiranje zbirnih naloga za placanje prema dospijecu.

- Nalog za plac¢anje odobravaju ovlastene osobe -
ovlasteni potpisnici iz potpisnog kartona

- Racunovodstveni
referent/i/ili voditelj
racunovodstva

Prema dospijecu

nalog za placanje




9. Od?brenje E)Ia(:anja - Na otisak $tambilja ravnatelj svojim potpisom [ Ravnatelj Prema dospije¢u |-eRacuni
eracuna/racuna odobrava Ragun za placanje -ispisane kopije
i eRacuna
Pladanje se izvréava internet bankarstvom uz dva USB | Ravnatelj ivoditel]
kljuéa za Internet bankarstvo od kojih jedna priprema | facunovodstva
nalog za izvrSenje u aplikaciji, a druga autorizira
pripremljene naloge.
- Placeni eRacuni i ovjerene izlistane kopije eRacuna se | - racunovodstveni - po primitku : iiﬁ:tc::; Kobiie
Odlaganje i €uvanje po primitku i knjizenju izvatka poslovne banke | radnik izvatka Ra Py
10. | cRatuna pohranjuju se u digitalnom obliku na posluZitelju poslovne eracuna
Vrti¢a, odnosno u arhivu i ¢uvaju sukladno zakonskim | - voditel] banke - izvadak
propisima. ratunovodstvene poslovne
sluzbe banke




Clanak 4.

Stambilj —,,Odobrenje za pla¢anje” ima slijedeéi sadrzaj:
- Datum primitka

redni broj Racuna u Knjizi ulaznih racuna Vrtica,
neosporeni iznos iz eRa¢una na koji se odobravaisplata,
pozicija Proracuna na teret koje e biti izvrSeno placanje,
datum ovjere,

pecat i potpis naredbodavatelja.

Clanak 5.
U slucaju da koja pravna ili fizicka osoba osporava elektronicki racun, djelomicno ili u cijelosti,
duZno je o istome pisanim putem obavijestiti voditelja racunovodstva koji ¢e putem informacijskog
posrednika vratiti eRa¢un dobavljacu/izvoditelju.

Clanak 6.

Elektronski racuni se odlazu i ¢uvaju sukladno zakonskim propisima.

[1l. ZAVRSNA ODREDBA
Clanak 7.
Ova Uputa stupa na snagu danom donosenja ¢ime prestaje vaZiti Procedura stvaranja ugovornih

obveza i procedura zaprimanja, provjere i placanja po ra€unima, te izdavanje racuna Klasa: 601-
02/16-02/2, Ur.br.: 2168-04-08-01-02 iz 2016. godine.

KLASA: 601-02/20-01/04
URBROIJ: 2168-04-08-02-20-01

Vodnjan, 20-10-2020.

Ravnateljica

Daniela Vitasovié-Ursi¢



