REPUBLIKA HRVATSKA 5
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
DJECJI VRTIC HLAPIC CERNA

KLASA: 401-01/25-01/1
URBROJ: 2196-11-01-25-1
Cerna, 01. rujna 2025.

Na temelju ¢lanka 55. Statuta Djedjeg vrtica Hlapi¢ Cerna, a u svezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® broj 111/18, 83/23) i odredbama Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(-»Narodne novine® broj 95/19) ravnateljica dje¢jeg vrtiéa donosi

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
e PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja, kontrole i plaéanja elektroni¢kih raduna ( u
daljnjem tekstu racun) u Dje&jem vrtiéu Hlapi¢ Cerna.

Clanak 2.

E-racun kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektroni¢ki dokaz o nastaloj poslovnoj
promjeni koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom elektroni¢kom obliku, sukladno
zakonskim propisima, koji omogucuje njihovu automatsku i elektroni¢ku obradu.

Clanak 3.

Postupak zaprimanja i provjere ratuna, te plaanja po raunima u Dje¢jem vrtiéu Hlapi¢ Cerna,
izvodi se po sljedecoj proceduri:

e ZAPRIMANJE RACUNA

RaCuni se zaprimaju preko informacijskog posrednika za elektroni¢ke racune, postom ili
osobnom dostavom.

Zaprimljeni racuni se tiskaju te dalje obraduju kao ostali raduni u papirnatom obliku.

Racuni u papirnatom obliku dobivaju svoj prijemni $tambilj s datumom primitka. Niti jedan
racun koji nije doao u raéunovodstvo Djegjeg vrti¢a Hlapi¢ Cerna i nema $tambilj ne moZe se
uzeti u razmatranje.

Kako bi raun bio vjerodostojan, uredan i ispravan mora sadrzavati sljedeée bitne elemente:



- mjesto izdavanja, broj i nadnevak

- ime (naziv), adresu i OIB prodavatelja -

- ime (naziv), adresu i OIB kupca

- koli¢inu 1 uobiCajeni trgovacki naziv isporu¢enih dobara, te vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga,

- nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

- iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po poreznoj
stopi,

- zbrojni iznos naknade i poreza,

- kratki iznos poslovnog dogadaja,

- potpis i pecat ovlastene osobe (izdavatelja isprave) ako je primjenjivo

Zaprimljeni raCuni sadrZe referencu na broj narudZbenice/ugovora na temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporudeni, odnosno na drugi odgovaraju¢i prihvaéeni podnesak u
poslovanju izmedu pravnih i fizi¢kih osoba.

Racuni sadrZe detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i specifikaciji
roba/usluga/radova definiranih narudzbenicom odnosno ugovorom.

Na zaprimijeni racun stavlja se Stambilj koji sadrZi:

- datum primitka rauna

- ovjeru odgovornih osoba i to: osobe koje je narudila robu ili uslugu, osobe koja je
provjerila ra¢unsku i formalnu kontrolu racuna (likvidator) i osobe koja je odobrila
placanje

e PROVJERA RACUNA

Kontrolom racunske ispravnosti utvrduje se raéunska to¢nost iskazanih iznosa na ra¢unu, dok
kontrola formalne ispravnosti provjerava jesu li navedeni svi bitni podaci te jesu li potpisani od
strane odgovornih i ovlastenih osoba.

Racunovodstvo Djecjeg vrtica Hlapi¢ Cerna obavlja raCunsku i formalnu kontrola raduna.
Racuni koji ne ispunjavaju racunske i/ili formalne kriterije vra¢aju se posiljaocu s primjedbom.

Osoba zaduZena za obavljanje racunske 1 formalne kontrole obavlja navedenu kontrolu na naéin
da provjerava da li raun sadrzi sve zakonske elemente, da li je radunski ispravan i da li
odgovara narudZbi iz narudZbenice/ugovora/ponude.

Racuni koji zadovoljavaju sustinsku i formalnu kontrolu dostavljaju se na knjiZenje u
racunovodstvo, dostavljeni rauni se upisuju u knjigu ulaznih ra¢un. Ra¢un mora biti likvidiran
(kontroliran).

U prilogu racuna, dostavlja se dokumentacija na temelju koje je preuzeta obveza na teret
Financijskog plana Djecjeg vrtica Hlapi¢ Cerna (narudZbenica, ugovor, rjeSenje, odluka,
zakljucak i sli¢no).



e ISPLATA I CUVANJE RACUNA

Svaki ulazni ra¢un mora odobriti potpisom ravnateljica dje¢jeg vrtica.

Na temelju kontroliranog (likvidiranog) i ovjerenog racuna, ravnateljica ili osoba koju ona
ovlasti vr3i isplatu na teret proracunskih sredstava.

Racuni se odlazu i ¢uvaju na nain i u roku propisanom Pravilnikom o prora¢unskom
ratunovodstvu i raunskom planu i drugim zakonskim propisima koji se odnose na proraunsko
raunovodstvo.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na sluzbenoj internetskoj
stranici Dje€jeg vrti¢a Hlapi¢ Cemna.

RAVNATELJICA
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