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Centar zL pruianje usluga u zajednici RuZa Petrovid

Budicinova ulica br.17,52100 Pula. HR, OIB: 27209159252

rele/bni (052) Rw nateljica: 222-106, Kancelarija odgajatclja: 2lI-192,
Strutni tim: tel/fax 382-928. Ratunovodstvo: tel/fax 382-929.

e-mail: d id5 mail.corr ili donrzadiecup rrla,rirgmril.com

Na temelju dlanka 40. Statuta Cenlra za pruZanje usluga u zajednici od 20.04.2023. godine (u daljnjem tekstu Centar). a u skladu s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN br.l l l/18.). odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeitaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN br.95/19.) i odredbama Zakona o elektronidkorn izdavanju raduna ujavnoj nabavi (NN br.94/18), ravnateljica Centra Davorka Belo5evic donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE

I PRAVOVREMENOG PLAEAN.'A

dlanak l.
Ovom Procedurom utvrduju se postupci zaprimanja i provjere raduna u postupcima nabave roba, usluga, radova i svim drugim financijskim obvezama
potrebnim za redovan rad i obavljanje djelatnosti Centra kao i njihovog pravovremenog plaianja.

dlanak 2.
Cilj uvotlenja Procedure je unapredenje procesa kontrole i racionalnosti poslovanja vezano uz poslove evidentiranja, provjere i pravovremenog plaianja
raduna.

dlanak 3.
Postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog plaianja raduna izvodi se po slijedeioj proceduri
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OPIS AKTIVNOSTI / RAI)NJE NADLT,ZNOST ROK I)OKT]MIiNT

I

Zaprimanje
raduna u
elektronidkom
obliku

Preuzimanje e-raduna preko
implementiranog radunovodstvenog
sustava

Osoba u Odjelu fin.-
radunovodstven ih poslova
odgovorna za zaprimanje
raduna

E-radun

Pretvaranje e-
raduna
u papirnati oblik

E-raduni (PDF format) se ispisuju na
papir. stavlja se prijarnni peeat. upisuje
datum zaprimanja

Osoba u Odjelu fin.-
radunovodstven ih poslova
odgovorna za zaprimanje
raduna

Istoga dana kad je radun

zapriml-ien kroz sustav

Vizualizirani e-
radun u papirnatom
obliku

,

Zaprimanje
raduna u
papirnatom
obliku

Na zaprimllcni radun stavl.ia se

prijamni pcdat, upisuic datum
zaprinrania. redni broj [JRA

Osoba u Odjelu fin.-
radunovodstvenih poslova
odgovorna za zaprimanje
raduna

Istog dana kad je radun
preuzet iz poitanskog
ureda ili preko
elektroniike poSte

IJ lazni raiun u

papirnatorn oblikLr

Formalna i

radunovodstvena
kontrola e-raduna
iraduna
primIenih u

papirnatom
obliku

Radunska (rnatematidka) kontrola
ispravnosti zaradunatih iznosa
['oru- alna kontrola (posto.janje svih
zakonsk ih elemcnata racLrna. rel'erence

na broj
ugovora/narudZbenice/popratnih
dokumenata, sadrZi li raiun detaljnu
specifi kaci iu roba/usluga/radova)

Osoba koia je

inicirala/predloZila
nabavu robe/koriStenje usluge/
izvodenje radova
Osoba u Odjelu fin.-
radunovodstvenih poslova

lJ trenutku zaprimanja
raduna, najkasniie dva
radna dana od
zaprimanja

Vizualizirani c-
rar)un u papirnatorr
obliku s privicirna.
radun u papirnalollr
obliku s privicirna

5

SuSt inska
kontrola e-raduna
iraduna
primljenih u

papirnatom
oblik u

Kontrola odgovara li isporudena
roba/obavl.jena usluga/izvcden i radov i

vrsti, kolidini, kvalitcti i ostalim
specilikaciiama iz
ugovora/narudZbenice/ponude i dr.
Radun se povezuje s popratnom
dokumentacijom -
ugovor/narudZbenica/otpremn ica
Upisuje se datum kontrole i na radunu i

potpis osobe ko.la.ie izvr5ila kontrolu

U trenutku zaprimanja
raduna, najkasnije dva
radna dana od
zaprirnanja

Vizualizirani e-
radun u papirnatom
obliku s privicima,
radun u papirnatom
obliku s privicima,
dokumenti ko jima

se potvriluie
nadzor nad
realizacijom
nabave

2.

l.

Osoba koja je
inicirala/predloZila
nabavu robe/koriStenje usluge/
izvodenje radova
Osoba u Odjelu fin.-
radunovodstvenih poslova

l

AK'TIVNOST

NajviSe 2 radna dana od
Obavijesti o prispijeiu
raduna



Odbijanje e-
raduna
kroz aplikaciju

Radun koii niie pro5ao formalnu,
ratunsku isuStinsku kontrolu odbija se

preko implementiranog
raiunovodstvenog sustava: vracanje
papirnatih raduna dobavliadu ili
obavijest elektronidkom poStom ili
telelonom

Osoba u Odjelu fin.-
radunovodstvenih poslova
odgovorna za zaprimanje
raduna

6

U trenutku zaprimanja
raduna. najkasnije dva
radna dana od
zaprimanja i obavljenih
kontrola

Vizualizirani e-
raaun u
papirnatorn obliku,
obavijest o
odbijanju

Prihva6anje e-
raduna kroz
aplikac ij u

Nakon provjere u aplikaciji se prihvaia
e-radun koji sadrZi sve potrebne
elemente i radunskije ispravan te
povezule s popratnom dokumentaciiom

Osoba u Odjelu fin.-
radunovodstvenih poslova
odgovorna za zaprimanje
raduna

Najkasnije dva radna
dana od zaprimanja
raduna i obavljenih
kontrola

E-radu n

R.br AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI R0K DOKUMENT

Odobrenje/ovjer
a raeuna
za platanje i
evidentiranje

Uz predodenje dokaza o obavljenoj
su5tinskoj i

raiunovodstvenoj kontroli raduna
(prethodni korak ). odobrava se niegovo
pla6anje i knj igovodstveno evidentiranje
Radun se odobrava potpisom i tirne daje
odobrenie za isplatu

eelnik ili osoba koju on ovlasli
Na.lviSe 5 dana od dana
zaprimania raiuna

racun

Obrada raduna -
knjigovodstveno
evidentiranie

Upis u knjigu ulaznih raduna, kontiranje i

dodiela bro ja ulazne fakture
Osoba na poslovima
radunovodstva i financija

Najvi5e 5 dana po
odobrenju plaianja i
evidentiranja

Radun/knj iga
u lazn ih raduna

Radunski
plan/temeljnica

l0 Kontiranje i

kn liZenj e

Raz vrstavanje raduna prema proradunskim
klasi tikacijama: vrstama rashoda,
program ima/aktivnostima/projektima i

izvorima financiranja
KnjiZenje prema vaZeiem radunskom
planu
Unos u raeunor odstr enu aplikaciju

Osoba na poslovima
radunovodstva i fi nancija

7 dana od dana
zaprimanja raduna,
najkasnije unutar
mjeseca na koji se

radun odnosi

t,

8.

9.
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ODGOVORNA OSOBA



['riprema za
plaianje raduna

Osoba na poslovima
radunovodstva i financila

Prema
dospijeiu raiuna

Nalog/zahtjev za
plaianje

Plaianje raduna
Odobrenje naloga za plaianje - potpis
osobe ovla5tene za plaianje

eelnik ili osoba ovla5tena za
pla6anje prema potpisnim
kartonima

Prema dospijeiu
raiuna

Odobrenje naloga
za plaianje

t3.
Odlaganje
radu na

Odlaganie raauna u registrator prema
redoslijedu uz zahtjeve za pladanje i/ili
provedene naloge za plaianje

Osoba na poslovima
radunovodstva i financija

Unutar mjeseca na koj i
se radun odnosi

Vizualiziran i e-
radun u
papirnatom
obliku s

privicima,
radun u
papirnatom
obliku s privicima

Priprema naloga za plaianje /zahtjeva
nadleZnom ministarstvu za plaianje preko
riznice

dlanak 4.

Raiuni se odlaZu iduvaju u rcgistratorima u arhivi Centra kao izvorni pisani dokument, a e-raduni u XML shemi na nositelju elektronitkog zapisa i to na
nadin iu rokovima propisanirn Pravilnikorr o proradunskorn radunovodstvu i radunskom planu.

tlanak 5.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muSkom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se jednako na muSke i Zenske osobe

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit 6e se na oglasnoj plodi i mreZnim stranicama Centra RuZa Petrovii.
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12.



KLASA: 012-04/26-0211
UR.BROJ: 2 I 610 I -60-77 l0 I -26-2
Pula.27 .02.2026.
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