KLASA: 030-01/23-01/01
URBROJ: 2189/82-01/23-01

U Velikoj, 28. prosinca 2023, godine

PROCEDURA

ZAPRIMANIJA | PROVIJERE RACUNA
TE PRAVOVREMENOG PLACANJA PO RACUNIMA



Na temelju €lanka 21. stavak 2. Statuta od 04. studenog 2016. godine, ravnatelj Javne
ustanove Park prirode Papuk, dana 28. prosinca 2023. godine donosi

PROCEDURU

ZAPRIMANIJA | PROVJERE RACUNA
TE PRAVOVREMENOG PLACANJA PO RACUNIMA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te
pravovremenog pla¢anja po raéunima u Javnoj ustanovi Park prirode Papuk (u daljnjem
tekstu: JU PP Papuk), osim ako posebnim propisom nije uredeno drugadije.

Namjena je ove Procedure osigurati od strane ustrojstvenih jedinica upravljanje
knjigovodstvenim ispravama na nacin da se poslovne promjene iskazane u istima evidentiraju
pravovremeno i to¢no, a u cilju ostvarivanja zakonitosti, svrhovitosti, ucinkovitosti i
ekonomiénosti raspolaganja proracunskim sredstvima.

Clanak 2.
I. RACUNI

Ratuni su pisani dokazi ili memorirani elektronski zapisi o nastalom poslovnom dogadaju
koji slufe kao podloga za uno$enje podataka u poslovne knjige i nadzor nad obavljenim
poslovnim dogadajem.

1. Zaprimanje racuna, provjera i placanje racuna

Ra¢uni se obvezno zaprimaju u Odjelu za financijsko — ra¢unovodstvene poslove putem
aplikacije Uredsko poslovanje i to istoga dana odnosno danom primitka racuna.

Ratune zaprima djelatnik Odjela za financijsko — racunovodstvene poslove, a u slucaju
njegove odsutnosti radune zaprima rukovoditelj Odjela za financijsko — ratunovodstvene
poslove.

Niti jedan ulazni dokument koji nije zaprimljen putem aplikacije Uredsko poslovanje i ne
sadrZi potvrdu primitka ne moze se uzeti u razmatranje.

Neposredno nakon zaprimanja ratuna djelatnik odjela za financijsko — ratunovodstvene
poslove vrii formalnu i raunsku ispravnost racuna.

Rukovoditelj odjela za financijsko — radunovodstvene poslove, nakon 3to je izvrsio
sustinsku kontrolu, putem aplikacije E — raluni pristupa dodjeljivanju procesa odnosno takve
ratune putem aplikacije upucuje rukovoditeljima odjela (naruitelji roba/radova/usluga) kako bi
isti obavili kontrolu ra¢una odnosno rukovoditelj odjela/ustrojstvene jedinice odgovorne za
aktivnost na teret kojeg je naruéena roba/izvriena usluga/izvedeni radovi, odnosno osoba koju
on ovlasti, potvrdom putem aplikacije potvrduje da je ratun istinit i da realno prikazuje nastali
poslovni dogadaj te da su izvriene sve potrebne radne opisane ¢lankom 2. tocka 3. ove
Procedure. Nakon toga ratun je duZan migrirati ravnatelju Ustanove koji ga kao takav
potpisuje/potvrduje te ponovno migrira u Odjel za financijsko — racunovodstvene posiove.

Ratun koji ne ispunjava opisanu proceduru odnosno sve navedene kriterije kontrole
vrada se odjelu/ustrojstvenoj jedinici odgovornoj za projekt/aktivnost s opisom primjedbe na
dopunu.



Racun koji zadovoljava propisanu proceduru odnosno kriterije kontrole, Odjel za
financijsko — racunovodstvene poslove priprema za isplatu odnosno knjizenje.

2. Kriteriji za kontrolu (likvidaciju) ra¢una
2.1. Vjerodostojnost, urednost i istinitost racuna

Rac¢uni moraju nedvojbeno i istinito predstavljati poslovne promjene i obuhvatiti sve
podatke potrebne za unos u poslovne knjige.

Smatra se da je racun uredan kada se iz njega nedvosmisleno moze utvrditi mjesto i
vrijeme njezina sastavljanja i njezin materijalni sadrzaj, odnosno kad je pojedinaéno navedena
vrsta, koli¢éina i cijena obavljene usluge/isporucene robe, kao i datum kad je ista
obavljena/isporuéena, broj narudzbenice ili ugovora.

Racun je isprava koji potpuno i istinito odraZzava nastali posiovni dogada;j.

Kako bi ra¢un bio vjerodostojna, uredna i ispravna isprava mora sadrzavati slijedeée
bitne podatke:

1.0znake procesa i ra¢una te vrijeme izdavanja rauna (godina, mjesec i dan te sat i minuta)
2.razdoblje koje racun obuhvaca
3.podaci o prodavatelju
4.podaci o kupcu
5.podaci o primatelju pla¢anja
6.podaci o poreznom predstavniku prodavatelja
7.upudivanje na ugovor
8.detalji o isporuci
9.upute za pladanje
10.podaci o naknadama ili davanjima
11.podaci o stavkama na raunu
12.ukupni iznos racuna
13.rasc¢lanjeni prikaz PDV-a.

Osim gore navedenih elemenata iz stavka 1. ovoga ¢lanka, elektroni¢ki racun mora
sadrZavati i druge podatke koje zahtijevaju posebni porezni propisi kojima se ureduje izdavanje
odredene vrste racuna te propisi kojima se ureduje racunovodstvo poduzetnika.

2.2. Racunska i formalna ispravnost

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

2.3. Sustinska ispravnost

Kontrolom sustinske ispravnosti utvrduje se da li je radun izdan u skladu s
narudzbenicom ili ugovorom, prora¢unom i planiranom dinamikom izvr§avanja proracuna, kao i
da li se pri koriStenju sredstava provode propisani postupci o nabavi roba, usluga i ustupanja
radova.



3. Kontrola (likvidacija) racuna

Rukovoditelj odjela/ustrojstvene jedinice odgovorne za aktivnost, kao osoba odgovorna
za preuzimanje obveza, verifikaciju obveza i izdavanje naloga za pla¢anje na teret
proracunskih sredstava, mora prije izdavanja naloga za pladanje ravnatelju provjeriti i
potvrditi ispravnost raéuna odnosno izvriti (ex ante) financijsko — raunovodstvenu
kontrolu koja podrazumijeva:

- provjeru knjigovodstvene isprave (i popratnih materijala/dokumentacije, npr. zapisnik o
obavljenoj usluzi, otpremnica o isporu¢enoj robi, narudZbenica i sli¢no) koja je podloga
za plaéanje u smisli raéunske i formalne ispravnosti

- provjeru valjanosti postojanja obveze

- provjeru da je usluga obavljena, odnosno, da je roba primljena ili radovi izvrSeni

sukladno sa narudzbom ili ugovorom
- provjeru da li su proraunom osigurana sredstva za predmetnu namjenu i na kojoj

aktivnosti i stavci izdataka
- provjeru ispravnosti postupka pri nabavci roba i usluga i ustupanja radova sukladno sa

propisima koji ureduju to podrucje.
4. Isplatai cuvanje knjigovodstvenih isprava

Odobrenje za isplatu sadrZi potvrdu ravnatelja Ustanove putem aplikacije o tome kako
je upoznat s poslovnom promjenom koja proizlazi iz ra¢una te da odobrava isplatu na teret
osiguranih sredstava.

Posebnu paZnju potrebno je obratiti na datum izdavanja ra¢una — duznicko vjerovnicki
odnos (DVO) i datum valute kada se radun mora podmiriti. RaCuni se u pravilu ne mogu
podmiriti prije datuma valute.

Ukoliko zbog nepravovremene likvidature od strane odjela/ustrojstvene jedinice
odgovorne za aktivnost dode do kasnjenja u rokovima placanja te obra¢una zateznih kamata,
odgovoran je nadleZni odjel/ustrojstvena jedinica odgovorna za aktivnost.

Racuni se odlaZu i éuvaju na naéin i u roku propisanom Pravilnikom o proraCunskom
racunovodstvu i ra¢unskom planu.

Clanak 3.
Za postupanje po ovoj Proceduri odgovorni su rukovoditelji svih ustrojstvenih jedinica.

Primjenu i provedbu Procedure nadzire ravnatelj ustanove u suradnji s Odjelom za
financijsko — racunovodstvene poslove.

Clanak 4.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a prestaje vaziti Procedura zaprimanja
i provjere ratuna, te pravovremenog pla¢anja po ra¢unima u Javnoj ustanovi Park prirode

Papuk od 02. travnja 2012. godine (KLASA: 0307-01/12-01/01, URBROJ: 2189/82-02/12-019.

. Ravnatelj:

AlenlJure




