
Pudko otvoreno udili5te KriZevci
Trg sv. Florijana 14

48260 KriZevci

KLASA:432-04/23-01/001

URBRC)」 :2137-81/23-002

Krittevci′ 26.lipnja 2023.

Na telγ le」 u ёlanka 34.Zakona o lskalnoj odgovornosti("Narodne novine“ broj ll 1/18.),こlanka

7.Uredbe o sastavlianiu i predalilziave o fiskalnoj odgovornosti("Narodne novine“ broj 95/19.),

iこlanka 46.Statuta Puこ kog otvorenog uこ iliもta KriZevci("Slu2beni viesnik Grada lく riZevaca“

broj 4/22.),donosirrl dana 29.lipnia 2023.90dine:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA,NJIHOVE PROVJERE
IPRAVOVREMENOG PLACANJA U

PUCKOM OTVORENOM UCiLISTU KRIZEVCi

|.OPCE ODREDBE

Clanak l.

Ovom Procedurom zaprimanja ra6una, njihove provjere i pravovremenog pla6anja u Puckom
otvorenom udili5tu Kri2evci (u daljnjem tekstu: Procedura), ureduje se na6in postupanja s
radunima u sklopu rada Pudkog otvorenog udili5ta Kri2evci (u daljnjem tekstu: POU), koje je
proradunski korisnik Grada KriZevaca i posluje kroz sustav Riznice Grada.

elanak2.

lzrazikoji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na muSki i

Zenski rod.

Clanak 3

Osnovnicilj Procedure je kontrola, evidentiranje i pla6anje raduna prema dospije6u, a sve kako
bi se izbjegli glavni rizici. gubitak i o5te6enje raduna, nemogu6nost pronalalerya raduna ili
nemogu6nost pla6anja raduna' 

eranak 4.

Procedura zaprimanja ra6una krece s zaprimanjem ra6una od strane ravnatelja.
Nakon zaprimanja, e-radun se pretvara u papirnati oblik na nadin da se iz PDF formata ispisuje
na papir. Na ispisani ra6un odgovrna osoba zazaprimanje raduna stavlja Stambilj.

elanak 5.

Nakon zaprimarya raduna slijedi ra6unovodstvena i formalna kontrola ra6una kojom se
provjerava da lije:

o radun briginalan ilivaljana preslika originala (potpisana i ovjerena)
. iznos na radunu u sladu s ugovorenim iznosom/iznosom na narudZbenici
. broj i naziv ugovora navedenog na radunu to6an
. naveden broj raduna
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. to6an naziv i adresa dobavlja6a
o todan naziv i adresa ugovaratelja/naru6itelja
. datum potpisivanja ugovora/narudZbenice prije datuma izdavanja raduna
. odgovara brojZiro raduna dobavljada, broju Ziro ra6una navedenog na ugovoru
. odgovara valuta pla6anja navedena na radunu, ugovorenoj
. iznos PDV-a istaknut na ra6unu
. zakonski temelj po kojemu je obradunat porez, istaknut na radunu i da li je valjan
. konadna obra6unska situacija potpisana od strane nadzornog inZenjera (u sludaju

pla6anja za radove)
. ' radun sadrZi popuste i da li je popust naveden na radunu uzet u obzir u iznosu

navedenom u ugovoru

elanak 6.

Ako je radun pro5ao radunovodstvenu i formalnu kontrolu, upisuje se datum zaprimanja i

upu6uje osobi koja je predloZila nabavu robe/kori5tenje usluge/izvodenje radova, koja provodi
su5tinsku kontrolu, bilo e-ra6una ili primljenih ra6una u papirnatom obliku.

Su5tinskom kontrolom provjerava se da li:

. je roba/oprema isporudena

. je roba/oprema isporudena u skladu s rokovima navedenim u ugovoru

. odgovara roba/oprema u svim svojim dijelovima specifikaciji ilizahtjevima iz ugovora

. odgovara kolidina isporu6ene robe/opreme narudenoj kolidini ivrsti utvrdenoj ugovorom

. je roba/oprema stavljena u upotrebu

. je roba/oprema testirana

. su svi dokumenti dostupni vezani uz isporuku (upute o kori5tenju, jamstveni listovi,
prirudnici o rukovanju islidno)

. su dokazi o testiranju dostupni

. je usluga izvr5ena

. je usluga izvr5ena na vrijeme i u skladu s rokovima iz ugovora

. je dostupan dokaz o izvrSenoj usluzi (izvje56e)

. je usluga izvrSena na na6in kako je utvrCleno ugovorom

. su izvrSeni radovi

. su radovi izvr5eni u skladu s ugovorom

. su rije5eni problemi koji su uo6enitijekom izvodenja radova i o 6emu postoje izvje56a

. su raspoloZiva sredstva za isplatu.

elanak 7.

Nakon radunovodstvene i su5tinske kontrole raduna, odobrava se njegovo placanje i

evidentiranje. Odobrenje daje ravnatelj POU ili osoba koju on za to ovlasti. Racun je spreman
za upis u Knjigu ulaznih raduna, gdje mu se dodjeljuje broj , nakon 6ega slijedi knjigovodstvena
obrada i priprema naloga za plaeanja Odobrenje naloga za pla6anje raduna potpisuje osoba
ovla5tena za plaf,arye.
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Rbr AK丁lVNOS丁 ODGOVORNOS丁 DOKUⅣ lEN丁 ROK

1

primitak e-
raduna

ravnatelj e¨ racu n najviSe 2 radna dana
od vidljivosti e-raduna
u sustavu

2
pretvaranje e-
raduna u
'papirnatioblik

ravnatelj ili
osoba koju za to
ovlasti

vizualizirani e-radun u
papirnatom obliku

istog dana kao i

zaprlrnanle racuna

3

ra6unovodstvena
kontrola raduna

osoba zaduiena
za
ra6unovodstvo

vizualizirani e-radu n u
papirnatom obliku,
ulazni raduni s
prilozima

u trenutku zaprimanja
raduna, najkasnije 2
radna dana od dana
zaprimanja ra6una

4

e-radun nije
proSao formalnu
i/iti
radunovodstvenu
kontrolu

ravnatelj ili
osoba koju za to
ovlasti

vizualizirani e-radu n u
papirnatom obliku,
ulazni ra6un s
privitcima, obavijest o
odbijanju

u trenutku zapriman)a
raduna, najkasnije 2
radna dana od dana
zaprimanja ra6una

5.

odbijanje e-
raduna kroz
aplikaciju

ravnatelj ili
osoba koju za to
ovlasti

e― racun
u trenutku zaprimanja
raduna, najkasnije 2
radna dana od dana
zaprimania raduna

6.

prihva6anje e-
raduna kroz
aplikaciju

ravnatelj e―racu n u roku od 2 radna
dana od zaprimanja
vizualiziranih e-
raduna

7

suStinska
kontrola e-
raduna i

pripremljenih
ulaznih raduna

osoba kojaje
predlo2ila
nabavu
robe/koriStenje
usluge/izvodenje
radova

vizualizirani e-ra6u n u
papirnatom obliku,
ulazni racun s
privitcima, izvje56e o
kontroli

u trenutku zaprimanja
ra6una, najkasnije
sljedeceg radnog
dana

8.

odobrenje
raeunaza
plaCanje i

evidentiranie

ravnatelj racun najviSe 2 radna dana
od zaprimanja racuna

9

obrada raduna osoba zaduZena
za

racunovodstvo

ra6un/Knjiga ulaznih
raduna

najvi5e 1 radnidan
po odobrenju
pla6anja i

evidentirania

10

kontiranje i

knjiZenje
osoba zaduZena
za
radunovodstvo

ra6unski plan najvi5e 7 radnih dana
od dana zaprimanja
racuna, najkasnije
unutar mjeseca na
koji se radun odnosi

11
prlprema za

plaCanje mё una

osoba zaduZena
za

radunovodstve

nalog za pla6anje prema datumu
dospije6a

12.

potpisivanje
nalogaza
pla6anje raduna
odgovorne
osobe

ravnatelj nalog za placanje prema dospije6u
placanja

3

elanak 8.
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elanak 9.

Zaprimljeni ra6uni unose se u Zahtjev za sredstvima - pla6anje raduna, prema uputama za

rad Riznice Grada KriZevaca.

Zahtjevi za sredstvima, dosavljauju se putem Riznice Grada KriZevaca, putem interneta,

razvrstani prema pozicijma prora6una, odnosno vrstama tro5kova.

elanak 10.

Raduni koji se zaprimanju isklju6ivo u papirnatom obliku (nisu e-raduni) se obraduju na isti

nadin kao i e-raduni, izuzev5i dio preuzimanjakroz sustav, printanja u fizi6ki (papirnati) oblik ili

odbijanja kroz sustav.

e lanak 1 1.

Odgovorna osoba za postupanje s radunima, duZna je kopije svih dokumenata odloZiti u

pripadaju6e registratore, kako bi se omogu6io uvid u tro5kove prema planu proraduna, te voditi
pomo6nu evidenciju o realizaciji rahoda za tekucu godinu.

II. PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

elanak 12.

Dono5enjem ove Procedure, prestaje vaZiti Pisana procedura zaprimanja ra6una i njihove
provjere i kontrole u POU KriZevci URBROJ: 11212019. od 13.7.2012. godine.

e lanak '13.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objaviti 6e se na web stranici i oglasnoj
plodi UdiliSta.
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