DOM ZA STARIJE OSOBE RASA
Nikole Tesle 5, 52223 Rasa

KLASA: 003-05/25-01/0+F
URBROIJ: 2144-381-01-25-1
Rasa, 23. prosinca 2025.

Temeljem Zakona o elektroni¢kom izdavanju raduna u javnoj nabavi (NN 94/18),
Clanka 27. Statuta Doma za starije osobe RaSa (Potpuni tekst) oznake KLASA: 012-03/22-
01/01, URBROJ: 2144-381-02-23-5 od 25. srpnja 2023. godine (dalje u tekstu: Statut Doma),
au svezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23) i ¢lanka 7. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnateljica Doma za starije
osobe Rasa donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA E-RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom zaprimanja e-ra¢una, njihove provjere i pravovremenog placanja (dalje u
tekstu: Procedura) propisuje se postupak zaprimanja i provjere te pravovremenog plaéanja e-
racuna u Domu za starije osobe Rasa (daje u tekstu: Dom).

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Postupak zaprimanja i provjere e-raduna te pravovremenog placanja provodi se prema
slijedecoj proceduri:

NAZIV PROCEDURE

Zaprimanje, provjera i platanje e-ratuna

CILJ PROCESA

Cilj procesa je kontrola, evidentiranje i placanje e-rauna prema dospijecu

GLAVNI RIZICI

Gubitak i oStecenje e-ratuna, nemoguénost pronalaZenja e-raéuna, nemogucnost plaéanja e-
racuna

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: zaprimanje ulaznih e-rac¢una

AKTIVNOSTI: Zaprimanje ulaznih e-rauna, provjera e-racuna, upis e-rafuna u knjigu
URA, klasifikacija e-racuna prema vrstama usluga, knjiZzenje e-rauna, odlaganje e-raduna,
pladanje e-racuna

IZLAZ: Provjereni i pladeni e-raéuni




POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

Zaprimanje ulaznih e-raCuna | Preuzimanje e-raduna, upis datuma prijema

Likvidatura e-raCuna, provjera e-rafuna, upis u knjigu
ulaznih e-racuna

Provjera e-rauna i upis u
knjigu ulaznih e-raduna

Kontiranje e-racuna prema vrstama, knjiZenje e-rauna u
racunalu

Kontroliranje i knjizenje e-
racuna

Odlaganje i placanje e-racuna | Odlaganje e-raGuna prema brojevima ulaza u registratore,

rema dospijecu

pla¢anje e-rac¢una prema dospijecu

Red. | Aktivnost Opis aktivnosti Odgovornost Rok Dokument
br.
1. Primitak e- | Zaprimanje e-raéuna | Voditelj 2 radna dana | e-racun
racuna racunovodstva | od maila da
je e-racun
stigao
Z, Pretvaranje | E-racuni se Stampaju | Voditelj Istoga dana Vizualizir
e-raCuna u | na papir u PDF formi, | raGunovodstva | kaoi ani e-
papirnati stavlja se prijamni zaprimanje racun u
oblik Stambilj 1 upisuje racuna papirnato
datum zaprimanja m obliku
B Zaprimanje | Na zaprimljeni raun | Voditelj U trenutku Ulazni e-
racuna u upisuje se datum racunovodstva | zaprimanja racun
papirnatom | primitka na prijemni racuna
obliku Stambilj
4. Racunovod | Racunska Voditelj U trenutku Vizualizir
stvena (matematicka) racunovodstva | zaprimanja ani e-
kontrola e- | kontrola, formalna racuna, raCun u
racuna kontrola, ispravnost najkasnije papirnato
sadrZaja raCuna dvadanaod | m obliku,
zaprimanja ulazni
racun s
privicima
4a. U slucaju Nakon provjere odbija | Voditelj U trenutku e-racun
neispravno | se raéun koji je racunovodstva | zaprimanja
g e-rauna | zaprimljen u racuna,
— odbijanje | elektroni¢kom obliku najkasnije
kroz ukoliko ne sadrZi sve dva dana od
aplikaciju | potrebne elemente ili zaprimanja
je neispravan
5 Prihvacanje | Nakon provjere u Voditelj Urokuod2 | e-racun
e-racuna aplikaciji prihvac¢a se | raCunovodstva | dana od
kroz e-ra¢un koji sadrzi sve slanja
aplikaciju | potrebne elemente i vizualiziranih
racunski je ispravan e-racuna
6. Sustinska Kontrola odgovarali | Osoba kojaje | U trenutku Vizualizir
kontrolae- | isporucena inicirala / zaprimanja ani e-
racuna i roba/obavljena predlozila racuna, racun u
primljenih | usluga/izvedeni radovi | nabavu najkasnije papirnato
vrsti, koli¢ini, kvaliteti | robe/koriStene m obliku,




ulaznih 1 ostalim usluge/izvoden | slijedeceg ulazni
racuna specifikacijama iz je radova radnog dana | racun s
ugovora/narudZbenice privicima
/ponude i dr.
Racun se povezuje s
popratnom
dokumentacijom —
ugovor/narudzbenica/
otpremnica
Ts Odobrenje | Odobravanje ra¢una Ravnatelj ili Urokuod5 | e-racun
raCuna za za pladanje i osoba koju dana od
pladanje i evidentiranje. ovlasti zaprimanja
evidentiranj | Na racun se upisuje racuna
e paraf osobe koja ga je
odobrila
8. Obradae- | Upis u knjigu ulaznih | Voditel; Najvise 1 dan | e-racun
racuna raCuna i dodjela broja | raunovodstva | po odobrenju | /knjiga
ulazne fakture placanja 1 ulaznih e-
evidentiranja | ratun
9. Kontiranje i | Razvrstavanje ratuna | Voditel; 7 dana od
knjizenje prema proracunskim | raCunovodstva | dana
klasifikacijama: zaprimanja
vrstama rashoda, raCuna,
programima/aktivnosti najkasnije
ma/projektima i unutar
izvorima financiranja mjeseca na
koji se rac¢un
odnosi
Racunski
plan
10. Pripremai | Priprema naloga za Voditelj Prema Nalog za
placanje e- | placanje i provodenje | ratunovodstva | datumu placanje
rauna naloga za placanje dospijeca/pre
ma
raspolozivim
sredstvima na
Ziro raCunu
11, Odlaganje | Placeni e-racuni se po | Voditelj Odmah e-racun
e-racuna primitku i knjizenju racunovodstva | nakon
izvatka pohranjuju placanja e-
rauna
Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranci

Doma.




Clanak 5.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna,
njihove provjere i pravovremenog pla¢anja oznake KLLASA:003-05/20-01/05, URBROJ:2144-
381-01-20-1 od 16. ozujka 2020. godine.

Procedura zaprimanja e-raduna, njihove provjere i pravovremenog plaéanja objavljena je na
oglasnoj plo¢i Doma za starije osobe Rasa dana 23.12.2025.




