Cilipi, 15.10.2021.g.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 111/18, 41/2020) 1 Clanka 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (NN, br. 95/2019) CISTOCA [ ZELENILO KONAVLE d.o.0. za obavljanje
komunalnih djelatnosti, Bistroée 70, Cilipi, OIB 10165352762, koje zastupa direktor gosp.
Pavo Arbuli¢ donosi sljedeéu

ODLUKU O PROCEDURI
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.
Ovom Odlukom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere ratuna, te pla¢anja po radunima
zaprimljenima u CISTOCI 1 ZELENILU KONAVLE d.o.o0. (dalje u tekstu: Drustvo), osim ako
posebnim propisom ili internim aktima drudtva nije drugaéije odredeno.

Svi radnici DruStva duZni su postupati u skladu s ovim procedurama rukovodeéi se nadelima
materijalne istine, racionalnosti i ekonomi¢nosti.

Sve osobe koje postupaju protivno odredbama ovog Pravilnika obvezne su naknaditi svaku $tetu
i troSak koji uzrokuju takvim svojim ponaSanjem. Postupanje protivno odredbama ovoga akta
smatra se povredom obveza iz radnog odnosa.

1. Preuzimanje robe, usluga,
pracenje radova

Clanak 2.
Zaposlenik koji je predlozio nabavu roba, radova ili usluga prati dobavljanje narudenih i
ugovorenih roba, radova ili usluga.

2. Provjera vrste, kolicine i ispravnosti
u skladu sa narudzbom ili ugovorom

Clanak 3.
Zaposlenik koji je predloZio nabavu prilikom preuzimanja narudenog svojim potpisom i
datumom preuzimanja na otpremnici, ra¢unu ili obratunskoj situaciji potvrduje da je obavljena
sustinska kontrola isporudene robe, obavljenih usluga i radova (provjerom vrste, kvalitete i
ostalih djelova isporu¢enog s naru¢enim ili ugovorenim).

Zaposlenik koji je predlozio nabavu dostavlja preuzetu otpremnicu/raun odmah po
preuzimanju na urudzbeni zapisnik.



3 Zaprimanje racuna dobavljaca

Clanak 4.

Zaprimanje e rauna vrsi se putem postanskog servisa e-Ratun. Korisnik s pravom pregleda i
prihvata putem web aplikacije zaprima racun, vrsi ispis e-ra¢una na papir i urudbira ga s danom

primitka.

Ra¢un dostavljen postom zaprima se na urudzbeni zapisnik gdje dobiva svoj prijemni pedat i

urudZbira se s datumom primitka.

Radun se putem interne dostavne knjige u roku od 2 dana prosljeduje ra¢unovodstvu radi

sadrZajne, matematicke i formalne provjere.

4. Provjera racuna

Clanak 5.
Racunovodstvo obavlja provjeru ispravnosti raduna.

Clanak 6.
Postupak zaprimanja i provjere ratuna, te placanja po raunima provodi se na slijedeéi nadin:

Dogadaj: NadleZnost: Aktivnost: Rok:
1) zaprimanje e-Raduna urudZbeni zapisnik korisnik s pravom Pregleda i isti dan
prihvata putem web
aplikacije zaprima e-Raun
1.1.) ispis e-Raduna urudZbeni zapisnik ispis isti dan
1.2.) Zaprimanje rauna  prijemna pisarnica u desnom uglu stavlja se isti dan
u papirnatom obliku prijemni pe¢at s datumom
2) vaun primljen od dobavljada financijski knjigovoda  Provodi formalnu provjeru 2 dana
elemenata raduna, matematicku
kontrolu, kompletira radun sa
otpremnicom/narudZbenicom, te
dostavlja racun zaposleniku koji
je traZio narudZbenicu/nabavu
radi sustinske kontrole/to¢.3./
3) primljen ra¢un zaposlenik koji je nakon sustinske kontrole 2 dana
od knjigovode predloZio nabavu (odgovara li fakturirana

realizacija stvarnoj, jesu li
isporugene robe/usluge/radovi
u skladu sa traZenom, radun
odobrava potpisom 1 Jalje
zaposleniku zaduZenom za
financije



4) racun dobavljada zaposlenik Voditelj ratunovodstva 3 dana od

odobren od zaposlenika nadleZan za stavlja potpis, odobrava dana

koji je inicirao nabavu financije evidentiranje ra¢una u zaprimanja
ratunovodstvenom sustavu racuna po
i radun se dostavlja direktoru odobrenju

na odobrenje pla¢anja

Clanak 7.
Ukoliko radun nije vjerodostojan i fakturirana realizacija ne odgovara stvarnoj, odnosno
isporuCene usluge/oprema/robe nisu obavljeni u skladu s ugovorenim/narudenim odnosno
zahtijevanim, osoba iz stavka (1) ovoga ¢lanka bez odlaganja izvje$éuje direktora radi postupka
povrata racuna izdavatelju.

U smislu prethodnog stavka, osobitu pozornost treba voditi kod prijama raduna elektronskim
putem kako se ne bi potvrdio primitak rauna koji ne odgovara stvarnoj tj. isporu¢enoj usluzi.

U proceduri se posebna pozornost polaze na datume dospije¢a raduna kako za Druitvo ne bi
nastale dodatne obveze glede kamata zbog zaka¥njenja u pladanju.

5. Potpis direktora i odobrenje isplare

Clanak 8.
Direktor nakon zaprimanja ra¢una od voditelja raunovodstva svojim potpisom na raun daje
nalog za pla¢anje ra¢una u skladu sa datumom dospijeca.

6. Placanje racuna

Clanak 9,
Na osnovu odobrenja direktora ratunovodstvo vri plaéanje raduna.

7. KnjiZenje racuna

Clanak 10,
Knjigovoda upisuje radun u knjigu ulaznih ratuna, dodjeljuje radunu oznaku klasifikacija
potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi /ekonomske klasifikacije i izvori financiranja/.

8. Odlaganje racuna

Clanak 11.
Odlaganje racuna se vr3i prema redoslijedu u registratoru.

Clanak 12.
Ovom Odlukom stavljaju se izvan snage dosadasnje procedure o zaprimanju ratuna, provjeri i
pravovremenom placanju.



Ova Odluka o procedura o:zaprimanju rauna, provjeri i pravovremenom placanju stupa na
snagu danom donogenja, te se objavljuju na oglasnoj plo&i i web stranici Drustva.

Pavo Arbulié
Direktor
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