DJECH VRTIC “TRATINCICA”
KOPRIVNICA
Trg podravskih heroja 7

KLASA: 401-05/25-01/1
URBROJ: 2137-56-25-1
Koprivnica, 29.05.2025.

Temeljem €&l. 45. Statuta Djeéjeg vrti¢a , Tratincica” Koprivnica, a u vezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(NN br. 111/1883/23) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (NN br. 95/19) ravnateljica vrtica donosi
PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVOJ PROVIERI | PRAVOVREMENOM PLACANJU
U DJECIEM VRTICU ,, TRATINCICA“ KOPRIVNICA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja raéuna, njihova provjera i pravovremeno placanje u Djeéjem vrticu
JTratincica” Koprivnica, osim ako posebnim propisom nije odredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja , provjere i pla¢anje racuna u vrti¢u izvadi se po slijedecoj proceduri

Red.
Broj | Dogadaj NadleZnost Aktivnost Rok
Ratun se zaprima preko informacijskog posrednika;
kompletira se s narudibenicom, otpremnicom,
primkom, zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu te
drugim postoje¢im dokumentom iz kojeg je vidljivo na
Sto se roba/usluga odnosi; Navedena popratna | 1dan
dokumentacija mora biti ovjerena/potpisana od
strane narucitelja, voditelja racunovodstva, ravnatelja
i osobe koja je preuzela robu/uslugu.
Ovjera/potpis moZe biti elektronicki ili ruéni.
Provodi raunske, formalne i sustinske provjere svih
elementa racuna, skenira popratnu dokumentaciju te
kroz sustav "Kolanje dokumenata" evidentira radun u
knjigu ulaznih ra¢una. SadrZaj rafuna propisan je
Opéim poreznim zakonom, Zakonom o porezu na
dodanu vrijednost, Pravilnikom o porezu na dohodak i
Racun Zakonom o fiskalizaciji u prometu gotovinom.
dobavljata sa Slijedom odredbi navedenih Zakona i Pravilnika,
svim popratnim obvezni osnovni elementi elektroni¢kog racuna jesu:
2. dokumentima Likvidator 1 dan

(narudZbenica, 1. oznake procesa i rauna te vrijeme izdavanja racuna

primka, (godina, mjesec i dan te sat i minuta)
otpremnica...)

Zaprimanje Racunovodstvo/
racuna tajnistvo

2. razdoblje koje racun obuhvaca

3. podaci o prodavatelju

4. podaci o kupcu

5.podaci o primatelju placanja

6. podaci o poreznom predstavniku prodavatelja
7. upudivanje na ugovor




8. detalji o isporuci

9. upute za placanje

10. podaci o naknadama ili davanjima

11. podaci o stavkama na racunu

12. ukupni iznos racuna

13. radélanjeni prikaz PDV-a.

Likvidator je duZan izvriiti kontrolu obveznih elementa
koje mora sadriavati svaki zaprimljeni erafun
sukladno navedenom u ovoj Proceduri. Ako se
kontrolom utvrdi da nedostaje neki od obveznih
elementa ili je neto pogre3no navedeno, potrebno je
osporiti racun kroz sustav elektronickih racuna.

Voditelj Kontira i knji#i rafune u poslovni sustav prema
Kn‘jiienje ulaznih | o« 0 ovodstva unaprijed definiranim  klasifikacijskim oznakama | 2dana
racuna {kontima)
Odr?br(?nje' Ravnateljica Krt?z susta-v ,,Kolanj"a ‘dokumenata ravnateljica 5 dats
plaéanja racuna ovjerava racune za placanje

Prema
palial Voditelj R
Plaé¢anje ratuna = st dospijecu
racunovodstva | yiaira nalog za placanje sukladno Naputku Grada | rauna
Koprivnice i elektroni¢kim potpisom ovjerava nalog za
placanje
Voditelj
L . ) Sukladno
Arhiviranje racunovodstva / »
- - zakonskim
racuna racunovodstveni T
djelatnik prop

Racuni se €uvaju u e-arhivi.

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, 2 objavit ée se web stranici vrtica.

Ravnateljica:

Sandra Oreski
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