Ustanova za upravljanje
Sportsko rekreacijskim centrom
Velika Gorica

Hrvatske bratske zajednice 80, Velika Gorica

OIB: 34050082043

KLASA: 400-07/23-01/05
URBROJ: 238-31-15-01-23-124
Velika Gorica, 30.06.2023. godine

Na temelju &lanka 33. Statuta Ustanove za upravljanje Sportsko rekreacijskim centrom Velika
Gorica, a u vezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti [NN 111/18], Uredbe o
sastavljanju 1 predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
[NN 95/19] te Zakona o prora¢unu [NN 144/21] ravnatelj Ustanove donosi:

PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA
PO RACUNIMA

Clanak 1.
Ustanova za upravljanje Sportsko rekreacijskim centrom Velika Gorica(u daljnjem tekstu: SRC
Velika Gorica) ovim aktom ureduje proceduru zaprimanja i provjere racuna te placanja po
ra¢unima osim ako posebnim propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Izraz koji se za fizicke osobe u ovoj Proceduri zaprimanja i provjere racuna te placanja po
ratunima koriste u Zenskom ili muskom rodu su neutralni o odnose se na osobe muskog i
zenskog spola.

Clanak 3.
Administrativno — racunovodstveni referent je likvidator racuna i on obavlja formalnu,
sustinsku i ra¢unsku kontrolu ra¢una. Voditelj racunovodstva kontira ra¢un sukladno vazecem
racunskom i financijskom planu Kkorisnika. Za vrijeme odsutnosti administrativno —
racunovodstvenog referenta, sve potrebne kontrole obavlja voditelj ra¢unovodstva. U sluéaju
odsutnosti voditelja ra¢unovodstva(godi$nji odmor, bolovanje do 42 dana, plac¢eni dopust,
edukacija i sl.), ratune ¢e kontirati tajnik.

Clanak 4.
Na osnovu ¢lanka 3. Zakona o elektronickom izdavanju rauna u javnoj nabavi(Zakon o
eRacunima), racuni se izdaju, $alju i zaprimaju u strukturiranom elektroni¢kom obliku putem
informacijskog posrednika FINA. Zaprimljeni elektroni¢ki racuni se ispisuju i arhiviraju u
papirnatom obliku. Racuni se ¢uvaju u papirnatom obliku te u izvornom obliku u elektronickoyj
arhivi koja je povjerena informacijskom posredniku.



Zakonom o javnoj nabavi propisana su izuzec¢a od primjene Zakona o eRa¢unima (¢1. 29 do ¢l.
47. Zakona o javnoj nabavi). Ukoliko su isporuke izuzete od primjene Zakona, racuni se
zaprimaju poS§tom.

Clanak 5.

Formalna kontrola racuna obavlja se na na¢in da se tom kontrolom utvrduje prisutnost svih
propisanih podataka na ra¢unu. SadrZajno obiljezje eRacuna prema Zakonu o eRaCunu treba
biti u skladu s europskom normom. Prema Zakonu o fiskalnoj odgovornosti ratuni moraju
sadrZavati referencu na broj ugovora/narudzbenice.
Ukoliko su raduni zaprimljeni postom ili je sukladno ¢lanku 10. Zakona o elektroniCkoj ispravi
[NN 150/05, 128/22] izvornik elektroni¢kog dokumenta i njegova ovjerena preslika izradena
na papiru, isti moraju sadrzavati sljedece elemente ovisno o tome tko ih izdaje:
1. Obvezni elementi ra¢una prema ZOR-u

1. Naziv i broj knjigovodstvene isprave

2. Opis sadrzaja poslovnog dogadaja i identifikacija sudionika poslovnog dogadaja
koja sadrzava njihov naziv ili ime i prezime te sjediste ili adresu
Svota ili cijena po mjernoj jedinici s obra¢unom ukupne svote
Datum poslovnog dogadaja ako nije jednak datumu izdavanja
Datum izdavanja knjigovodstvene isprave
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Ime 1 prezime osobe ovlastene za zastupanje ili osobe na koju je prenesena ovlast
2. Obvezni elementi ra¢una prema Zakonu o PDV-u
1. Broj racuna i datum izdavanja
2. Ime i prezime(naziv), adresa, OIB ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika koji jé isporucio dobro ili obavio usluge(prodavatelja)
3. Ime i prezime(naziv), adresa, OIB ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika kome su isporu¢ena dobra ili obavljene usluge(kupca)
4. Koli¢ina i uobi¢ajeni naziv isporucenih dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga
5. Datum isporuke dobara ili obavljenih usluga ili datum primitka predujma u
radunu za predujam, ako se taj dan moZe odrediti i ako se razlikuje od datum
izdavanja raduna
6. Jedini¢na cijena bez PDV-a odnosno svota naknade za isporuc¢ena dobra ili
obavljene usluge razvrstane po stopi PDV-a
7. Popusti ili rabati ako nisu ukljuceni u jedini¢nu cijenu
8. Stopa PDV-a
9. Svota PDV-a razvrstana po stopi PDV-a
10. Zbirna svota naknade i PDV-a
3. Obvezni elementi prema Zakonu o fiskalizaciji
OIB obveznika fiskalizacije
vrijeme izdavanja racuna (sat i minuta),
oznaku operatera (osobe) na naplatnom uredaju,
oznaku nacina plac¢anja raluna — novcanice, kartica, ¢ek, transakcijski racun,
ostalo,
5. Jedinstveni identifikator racuna,
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zastitni kod izdavatelja obveznika fiskalizacije
QR kod (od 01.01.2021.g.).
Oznaka je li obveznik fiskalizacije u sustavu PDV-a
Svota ra¢una razvrstana po poreznoj stopi(zbirna svota naknade i poreza, svota
oslobodenja)
4. Obvezni elementi ra¢una prema Zakonu o porezu na dohodak
1. Obrtnici na raunu uz naziv obrta trebaju obavezno navesti i ime i prezime
obrtnika
OIB
Adresu prebivali$ta/uobicajenog boravista
Datum izdavanja ra¢una
Broj ra¢una
Naziv robe ili usluge
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Jedini¢nu cijenu i ukupnu svotu raCuna
Obrtnici koji su obveznici PDV-a izdaju raune koji sadrzavaju podatke koji su
propisani Zakonom o PDV-u uz obavezno navodenje napomene o nacinu
obracuna
9. Obrtnici koji su obveznici fiskalizacije izdaju racune koji sadrzavaju podatke
koji su propisani Zakonom o fiskalizaciji
5. Obvezni elementi ra¢una prema Zakonu o trgovackim drustvima(u skladu sa ¢lankom
21. stavak 4.)
1. Naziv tvrtke
2. Sjediste
3. Sud kod kojeg je upisano u sudski registar i broj pod kojim je to u€injeno
4. Tvrtku pravnih osoba kod kojih se vode njegovi racuni i brojevi tih ratuna
6. Obvezni elementi ra¢una prema Zakonu o ugostiteljskoj djelatnosti
Sukladno ¢&lanku 10. stavak 1. tocka 6. Zakona o ugostiteljskoj djelatnosti poduzetnici koji
obavljaju ugostiteljsku djelatnost trebaju izdati narucitelju usluge ¢itljiv i tofan racun za svaku
pruzenu ugostiteljsku uslugu, s naznakom vrste, koli¢ine i cijene pruzenih usluga, odnosno
odobrenog popusta, a kod pruzanja usluga smjestaja i iznos boraviSne pristojbe.
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U sluéaju da neki od bitnih elemenata nedostaje, likvidator racuna je duZan vratiti racun
dobavljatu uz popratni dopis odnosno odbiti ra¢un putem aplikacije informacijskog posrednika
ovisno o na¢inu zaprimanja racuna.

Clanak 6.
Sustinskom kontrolom raduna likvidator raduna provjerava jesu li osobe koje su nabavljale
robu/radove/usluge dostavile u raunovodstvo potpisani dokaz o provedenoj sustinskoj kontroli
u trenutku preuzimanja narucenih roba/radova/usluga(narucena roba/radovi/usluga moraju biti
u skladu s ugovorom/narudzbenicom). Potpisani dokaz moZe biti: otpremnica, primka, radni
nalog, izvjestaj o obavljenoj usluzi, potpis na raunu otpremnici kao dokaz o preuzimanju,
zapisnik o primopredaji radova, izjava radnika koji je nabavljao/preuzimao robu/radove/uslugu
da je obavio sustinsku kontrolu i sl. Sustinskom kontrolom ra¢una provjerava se i sadrZi li racun
detaljnu  specifikaciju  roba/radova/usluga koja odgovara opisu i specifikaciji
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roba/radova/usluga definiranih narudzbenicom i zahtjevnicom odnosno ugovorom. Sustinsku
kontrolu ratuna za reZije(elektriéna energija, voda, plin, odvoz smeca, telefoni, GSG) obavlja
ravnatelj Ustanove.

U sluaju da nedostaje dokaz o provedenoj sustinskoj kontroli, likvidator rac¢una duZan je
zatraziti dokaz od osobe koja je nabavljala robu/radove/uslugu temeljem
zahtjevnice/narudZbenice/ugovora.

U sluéaju da dobavljag ne ispostavi radun sa detaljnom specifikacijom roba/radova/usluga koja
odgovara opisu i specifikaciji roba/radova/usluga definiranih zahtjevnicom/narudzbenicom
odnosno ugovorom, likvidator racuna duZan je vratiti ratun dobavlja¢u uz popratni dopis
odnosno odbiti raun putem informacijskog posrednika ovisno o na¢inu zaprimanja rauna.

Clanak 7.

Racunsku provjeru racuna provodi likvidator raéuna na na¢in da obavi matematicku kontrolu
ispravnosti iznosa koji je zaraGunan na racunu i provjeri jesu li zaraCunane cijene u skladu s
ugovorenom cijenom iz narudzbenice/ugovora.

U slucaju da je raun matematicki neispravan odnosno da zaracunana cijena nije u skladu s
ugovorenom cijenom iz narudzbenice/ugovora, likvidator racuna je duZan vratiti raCun
dobavljacu uz popratni dopis odnosno odbiti raun putem informacijskog posrednika ovisno o
nacinu zaprimanja raéuna.

Clanak 8.
Voditelj ra¢unovodstva provjerava je li likvidator raduna proveo formalnu, sustinsku i ra¢unsku
kontrolu raduna. Ukoliko su sve kontrole ra¢una izvriene, voditelj raCunovodstva kontira raun
sukladno vazeéem raunskom i financijskom planu prorac¢unskog korisnika. Nakon toga,
voditelj raunovodstva prosljeduje racun sa svim prilozima ravnatelju.

Clanak 9.

Ravnatelj pregledom dostavljenog raduna s pripadaju¢om dokumentacijom svojim potpisom
odobrava placanje raduna. Potpisane ratune vra¢a administrativno — ra¢unovodstvenom
referentu u radunovodstvo koji svojim potpisom potvrduje primitak ra¢una odobrenih na
pla¢anje. Nakon toga, administrativno — radunovodstveni referent unosi ratune u aplikaciju
ulaznih raduna te potvrduje prihvacanje raduna kroz aplikaciju informacijskog posrednika.
Nakon unosa rauna u knjigu ulaznih raduna od strane administrativno — raunovodstvenog
referenta, voditelj ratunovodstva knjiZi ra¢une sukladno odredbama Pravilnika o proratunskom
ratunovodstvu u glavnoj knjizi. Nakon toga, administrativno — racunovodstveni referent racun
Salje na plaéanje sukladno datumu dospije¢a naznadenom na racunu. Za vrijeme odsutnosti
administrativno — raunovodstvenog referenta, voditelj rafunovodstva svojim potpisom
potvrduje primitak ra¢una odobrenih za pla¢anje, unosi ih u knjigu ulaznih ra¢una i alje ih na
placanje sukladno datumu dospijeca.

Clanak 10.
Nepostivanje pravila Procedure zaprimanja i provjere rafuna te placanja po raCunima
predstavlja povredu obveze iz radnog odnosa sukladno Zakonu o radu.



Clanak 11.
Procedura zaprimanja i provjere ra¢una te pla¢anja po racunima objavljena je na oglasnoj ploci
SRC Velika Gorica.

Clanak 12.
Donosenjem ove Procedure prestaje vaziti dosadas$nja Odluka o proceduri zaprimanja racuna,
njihovoj provjeri i provedbi pla¢anja od 29.06.2020. godine, URBROJ: 238-31-15-20-121.




