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KLASA: 025-01/23-0217

UR.BROJ: 2156-10-01-23-01

Na temelju dla::ka 34. Statuta Djedjeg lrti6a Opatija te temeljem Zakona o fiskalnoj odgovomosti (NN 1l l/18) i Uredbe o sastavljanju i o predaji Izjave o fiskalnoj

odgovornosti i izvjeitaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), ravnateljica Djedjeg vrtica Opatija, Bitjana SuSa dana 14.06.2023. godine donosi:

PROCEDURA ZAPRIMANJA I OBRADE RACUNA

I.
Ova procedura propisuje i ureduje postupak obrade ulaaih raduna sukladno vaiecim propisim4 zajedno s obvezama, ovlastima i odgovomostima osoba koje sudjeluju u

predmetnim postupcima u Dje6jem vrticu Opatija.

II.

ulaznih raiuna, te sdlagaqje i arhiviranje raduna.

Sukladno Zakonu o elektronidkom izdavanju raduna u jawoj nabavi (l.N broj 94118) ulaai raiuni zaprimaju se i obraduju u elektronidkom obliku, u strukturiranom

elektronidkom formatu koji omogu6uje njegow autornatsku i srojnu obradu, putrm odabranog informacijskog posre&ika.

m.

Procedura zaprimanja i obrade raduna odreduje se kako slijedi:

RokOpis aktivnosti Izvrlenj e Dokument
Red.

br. Aktivnost

Elektroni6ki radun u PDF
formatu

Po primitku raduna

1 Zaprimanje raeura i kontrola
formalne i radunske ispra\"nosti

Raduni se zaprimaju u PDF formatu, kako bi se
pro'r{erila formalna ispravnost raeuna i stavio
prijamni Stambilj upisivanjem datuma
zaprimanja raduna uz ovjeru potpisom (nakon
obavUene kontrole).
Formalna ispravnost raduna podrazumijeva da
raaun sadrzi raolul r

Radurovodstvo
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datun izdavanja, broj oarudibenice/ugovora na
koji se odlosi, ime i prezime/naziv, adresa, OIB
ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika koji je isporudio dobra ili obavio
usluge, naziv, adresu, OIB kupca, koli6inu i
naziv isporudenih dobar4 te rrstu i koheinu
obavljenil usluga, datum i mjesto isporuke
dobara ili obavljenih usluga- jedini0nu cijenu
bez PDV-a, odnosno imos na.tmade za
isporudena dobra ili obavljetre usluge,
razlTstane po stopi PDV-4 popusti/rabati ako
nisu ukljudeni u jedinienu cijeng slopa PDV-4
zbrojni iznos nalolade i PDV-4 nadin pla6anj4
dan nastanka DVO-4 alatum dospijeca.
lJlazLi raduni koji ispunjavaju radunske i/ili
fo[nalne kontrole, prije preuzimanja daju se na
provjeru suitinske isprarmosti rarmatelju.
Ulazni raduni koji ne ispunjavaju navedenu
formu se s edbom

Osporavanje raiuna

Elekuonidki radun u PDF
formatq nzfldZbenic4
ugwor, otpremnica,
dostavnic4 ponuda, potvrda o
primitku robdradovrusluge i
sl.

Prije izvrsenja placanja
Kontrola su3tinske ispravnosti raduna obuhva6a
proljere: da li je roba isporudena, odnosno
usluga izvrien4 da lije to udinjeno u skladu s

rokovima iz ugovora./narudZbe, da li su dostupni
wi dokumenti vezad uz isporuku (upute o
koriltenju. pnruduici. jarnstveni lisl ovjerena
otpremnica./dostal'rica), da li je dostupan dokaz
o izvrlenoj usluzi - izrje3de. @era na

Stambil

RaYnatelj
2. Kontrola suftinske ispramosti

raduna

I danDefiniranje Sifre/oaake
prora6unske/ekonomske klasifi kacije,
wentualno i pozicije, unos Sifre dobavlja64

era na amnom itambil

Radunovodstvo Potpisom odobren za placanje
elektronibki rafun u PDF
formatu

Unos 5ifre i oaake
proradunske/ekonomske
klasifrkacije, eventualno i

J.

I danRadulovodstvo Elektronidki radun u )G{L
fonnatu, privici

Preuzimaqje elektronidkog
raduna u )C\4L formatE
uaitavanje u aplikaciju e-radun,

enos u Likvidaturu

Radur se preuzima u )C\4L fornatu i prenosi u
Likvidaturu/Knjigu ulaznih raduna

4.

I danRadunovodstvo Uditan clclffonidki radunEvirlentiranje prenesenih raduna
u Knjizi ulaznih raduna

Podrazumijeva kontimnje radun4 pregled,
swaranje i aZuriranje HUB-a. klji2enje u

G
Zahtjev z-a isplatu Do dospijeta mduna na

pla6ar!e
Podrazumijeva kreiranje zaltjeva za isplatu s

odabranim ulaznim raEunima, razvrstanim po
dospijecu

Radunovodstvo
Rar..natelj or.jerava Zahtjev
za pla6anje dime potwtluje
da je upoznat s poslovnom
promjenom koja proizlazi iz

te odobrava

IzJ.ada z^l:i:ev al 1610 ga za
placanje, ovjera, uEitavanje u
Riznicu

I'



isplatu na teret proral,unskih
sredstava

7. Odlagarje i dwanje ulaznih
raduna

Elektronidko arhiviranje raduna

Na nadin i u roku propisanom Pravilnikom o
proradunskom radunovodstlu i radunskom
planu

Raaunovodstvo Elektronieki raeun u PDF
formatu, pripadaju6i privici
zahtjev za isplatu, izuadak
raduna

Provodi se lroz sustav za
fuyanje i pobranu wih
dokumena6 u digitalnom obliku

Propisani rok

Prcma pozitivnim
zakoukim propisina svi
eD*umenti i privitci
pobranjeni srl na period od
I I sodha.

Stupanjem na snagu ove procedura prestaje wijediti prccedura od rl:na 1.oZujka.20l2. godine.
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