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REPUBLIKA HRVATSKA

zAGREBAaKA ZupRwuR

Djedji vrtii Medvjediii Rugvica

UPRAVNO VIJE.E

KLASA : 0n -A1, / 72-A1, / A 4

U RB ROJ : 238 / 26-L8O-22-9

Rugvica, 25.O2.2O22.

Na temelju ilanka 42. Statuta Djeijeg vrtida Medvjedi6i Rugvica, a u vezi sa dlankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN, br. L1,Ul8l idlankom 7. Uredbe o sastavljanju ipredaji lzjave o fiskalnojodgovornosti
(NN., br. 95/19), Upravno vijeie Djedjeg vrtiia Medvjediii Rugvica, na L5. sjednici odrianoj dana28.02.2022.
godine donosi

ODLUKA

o proceduri zaprimanja raEuna, njihove provjere i pravovremenog pladanja

elanak 1.

Procedurom zaprimanja raduna, njihove provjere i pravovremenog plaianja (u daljnjem tekstu:
Procedura) propisuje se postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog plaianja u

Djedjem vrtiiu Medvjediii Rugvica. Cilj Procedure je kontrola, evidentiranje i plaianje raduna
prema njihovom roku dospijefa.

ilanak 2.

Na osnovu dlanka 3. Zakona o elektronidkom izdavanju u javnoj nabavi (Zakon o eRaiunima),
raduni se izdaju, Salju i zaprimaju u strukturiranom elektronidkom obliku putem informacijskog
posrednika. Zaprimljeni elektronidki ratuni se ispisuju iarhiviraju u papirnatom obliku.

Raduni se tuvaju u papirnatom obliku te u izvornom obliku u elektronidkoj arhivi koja je povjerena

informacijskom posred niku.

tlanak 3.

Postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog plaianja provodi se po slijedeioj
proceduri:

Red

Br.

Aktivnost Opis aktivnosti Odgovornost Rok Dokument

1.
Primitak e-

raduna
Zaprimanje e-raiuna

Voditelj
radunovodstva

NajviSe 8
dana od

e-racun



obavijesti
da je radun

stipao

?,

Pretvaranje e-

raiuna u
papirnati oblik

E-raiuni se ispisuju na papir
u PDF formi, na njih se

stavlja prijemni Stambilj i

upisuie datum zaprimania

Voditelj
raiunovodstva

lstoga dana

kao i
zaprimanje

raduna

e-radun u

papirnatom
obliku

3.

Zaprimanje
raiuna u

papirnatom
obliku

Na zaprimljeni raiun se

upisuje datum primitka

{Stambilj, ruiniunos)

Voditelj
raiunovodstva

U trenutku
zaprimanja

raiuna

Ulazni
raiun

4.

Raiunovodstven
a kontrola

raiuna

Raiunska kontrola, formalna
kontrola {postojanje svih

zakonskih elemenata,
reference na broj ugovora/

na rudibenice/popratnih
dokumenata i dr.),

ispravnost sadrZaia raEu na

Voditelj
rafunovodstva

U trenutku
zaprimanja

raduna,
najkasnije
dva radna
dana od

zanrimania

E-radun u
papirnatom

obliku;
Ulazni
raiun s

privicima

5.

E-radun nije
proiao

formalnu i/ili
raiunsku
kontrolu

lzrada obavijesti da radun

nije proSao formalnu i/ ili
rafunsku kontrolu

Voditelj
radunovodstva

U trenutku
zaprimanja

rafuna,
najkasnije
dva radna
dana od

zaprimanja

E-radun u

papirnatom
obliku;
Ulazni
radun s

privicima,
obavi.lest o
odbijanju

5a.

Odbijanje e-
ratuna kroz
aplikaciju

Nakon provjere odbija se

ratun kojije zaprimljen u

elektronskom obliku ukoliko
ne sadrii sve potrebne
elemente ili je radunski

neispravan

Voditelj
radunovodsfua

U trenutku
zaprimanja

raduna,

najkasnije
dva radna
dana od

zaorimania

E-raiun

6.

Prihvaianje e-

raduna kroz
aplikaciju

Nakon provjere u aplikaciji se
prihvada e-radun koji sadrii

sve potrebne elemente i

radunski ie ispravan

Voditelj
radunovodstva

U roku od 2

dana od
slanja e-
raiuna

E-radun

7.

Suitinska
kontrola e-

raiuna i

primljenih
ulaznih raduna

Kontrola odgovara li
isporuiena roba/obavljena

usluga/ izvedeni radovi vrsti,
koliiini, kvaliteti i ostalim

specifikacija m a iz ugov ora f
narudibenice/ ponude i dr-.

Osoba koja je izvriila
kontrolu se potpisuje na

rafunu.

Osoba koja je
inicirala/predloi
ila nabavu robe/

koriitenje
uslugel

izvodenje
radova

U trenutku
zaprimanja,
najkasnije
slijededeg

radnog
dana

E-radun u

papirnatom
obliku.
Ulazni
ratun s

privicima
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elanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja te se objavljuje na mre7nim stranicama Vrtiia.

PREDSJEDN IK UPRAVNOG VUE.A

!,ilffi-"

8.

Odobrenje
raduna za

pla6anje i

evidentiranje

Odobrava se pladanje i

evidentiranje raduna. Osoba
koja ga je odobrila se

potpisuje.

Ravnateljica

Najvi5e 2

dana od
dana

zaprimanja
raiuna

E-raiun

s. Obrada raduna
Upis u knjigu ulaznih raduna,
i dodjela broja ulazne falcture

Voditelj
radunovodstva

Najvi5e 1
dan po

odobrenju
pla6anja i

evidentiran
i t"l

Raiun/
knjiga

ulaznih
raduna

10.
Kontiranje/
knjiienje

Razvrstavanje raiuna prema
proraiunskirn

klasifi kacijama: vrctama
rashoda,

progra m ima,la ktivnostimalp
rojektima iizvorima
financiranja Unos u

radunovodstvenu aplikaciju

Voditelj
radunovodstva

7 dana od
dana

zaprimanja
rafuna,

najkasnije
unutar

mjeseca na
koji se

odnosi

Raiunski
plan

11.
Priprema za

pladanje
Priprema naloga za plaianje

Voditelj
radunovodstva

Prema
datumu

dospiieia

Nalog za

plaianje

12. Pladanje raduna
Odobrenje naloga za

pladanje-potpis osobe
ovlaitene za olaianie

Ravnateljica
Prema

datumu
dospiie6a

Odobrenje
naloga za

pla6anje


