Na temelju ¢lanka 25. Statuta Centra za rehabilitac
i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o tiskalnoj

rehabilitaciju Samaritanac Split donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
I PRAVOVREMENOG PLACANJA

iju Samaritanac Split, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 111/1 8)
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (N.N. 95/19), ravnateljica Centra za

AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT

Zaprimanje e-ratuna e-racuni se zaprimaju i preuzimaju- voditel; najvise 2 radna dana | e-radun

aplikacija e-racuni raéunovodstva od maila da je ra¢un

stigao
Pretvaranje e-raunau | e-raduni se printaju na papir voditelj istoga dana kaoiza | vizualizirani e-
papirnati oblik rac¢unovodstva zaprimanje racuna racun u papirnatom
obliku

Zaprimanje racuna u na zaprimljeni radun upisuje se datum | osoba na u trenutku ulazni ra¢un
papirnatom obliku primitka (prijamni pecat, ispis iz poslovima zaprimanja racuna

aplikacije, ruéni ispis i sl.) racunovodstva i

financija

Formalna i ra¢unska Formalna kontrola (postojanje svih voditelj u trenutku vizualizirani e-
kontrola e-rac¢una i zakonskih elemenata, reference na raCunovodstva zaprimanja raduna, raun u papirnatom
racuna u papirnatom broj ugovora/narudzbenice, najkasnije 2 radna obliku, ulazni ra¢un
obliku popratnih dokumenata i dr. dana od zaprimanja | s privitcima

Ispravnost sadrZaja racuna

Racunska kontrola-matematicka

kontrola ispravnosti iznosa koji je

zaracunan
E-racun nije prosao izrada obavijesti da ra¢un nije progao voditelj u trenutku vizualizirani e-
formalnu #/ili ra¢unsku | formalnu i/ili ra¢unsku kontrolu racunovodstva zaprimanja raduna, racun u papirnatom
kontrolu najkasnije 2 radna obliku, ulazni ra¢un

dana od zaprimanja | s privitcima,
obavijest o odbijanju




AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT

Odbijanje e-racuna kroz | nakon provjere odbija se racun koji je | voditelj u trenutku e-racun
aplikaciju zaprimljen u elektroni¢kom obliku racunovodstva zaprimanja racuna,

ukoliko ne sadrZi sve potrebne najkasnije dva radna

elemente ili je radunski neispravan dana od zaprimanja

racuna

Prihvadanje e-racuna nakon provjere u aplikaciji se voditel; uroku od dvaradna | e-racun

prihvacda e-racun koji sadrzi sve racunovodstva dana od slanja

kroz aplikaciju

potrebne elemente i racunski je
ispravan

vizualiziranih e-
racuna

Sustinska kontrola e-
raCuna i evidentiranje

kontrola odgovara li isporu¢ena
roba/obavljena usluga/izvedeni radovi
po vrsti, koli¢ini, kvaliteti i ostalim
specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ponude i dr.
Racun se povezuje s popratnom
dokumentacijom -
ugovor/narudzbenica/otpremnica
Ovjera obavljene kontrole-datum i
potpis osobe

osoba koja je
inicirala/predlozila
narudzbe
robe/koristenje
usluge/izvodenje
radova-
npr.kuharica,
spremacica, kuéni
majstor

u trenutku
zaprimanja racuna,
najkasnije slijedeéeg
radnog dana

vizualizirani e-
racun u papirnatom
obliku, ulazni ra¢un
s privitcima

Odobrenje racuna za uz predocenje dokaza o obavljenoj sus-| ravnatel] najvise 2 dana od racun
placanje i evidentiranje tinskoj i ra¢unovodstvenoj kontroli dana zaprimanja
racuna ,odobrava se njegovo plaéanje i ratuna
evidentiranje
Na racun se upisuje datum odobrenja
1 paraf osobe koja ga je odobrila
Obrada rac¢una upis u knjigu ulaznih ratuna i dodjela voditelj najvise 1 dan po knjiga
broja ulazne fakture rac¢unovodstva odobrenju placanja ulaznih raduna

1 evidentiranja




AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
Prijenos iz knjige razvrstavanje ra¢una prema vrstama voditelj 7 dana od dana racunski plan
ulaznih racuna, rashoda, programima(aktivnostima i | ragunovodstva zaprimanja racuna,
kontiranje i projektima) i izvorima financiranja te najkasnije unutar
knjigovodstveno unos u racunovodstveni sustav-glavnu mjeseca na koji se
evidentiranje ulaznih knjigu radun odnosi
racuna
Priprema za plaéanje priprema naloga za placanje-zahtjevi voditel; prema datumu nalog za placanje tj.
rad¢una za placanje racuna ra¢unovodstva dospijeca ratuna zahtjev za placanje

racuna upucen
nadleZnom Ministarstvu
Placanje racuna odobrenje naloga za pla¢anje - potpis ravnatelj prema datumu odobrenje naloga za
osobe ovlastene za pla¢anje dospijeca placanje

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i kao i na web-stranicama Centra za rehabilitaciju
Samaritanac Split.
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