Temeljem ¢lanka 11. Statuta Zavoda za informatiku Osijek, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 11 1/18) i ¢lanka 7. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj Zavoda za informatiku Osijek dana 31.10.2019. godine
donosi

PROCEDURU
zaprimanja raduna, njegove provjere i pravovremenog placanja

Clanak 1.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po radunima u Zavodu za informatiku Osijek provodi se po sljedecoj proceduri.
Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.
Clanak 3.

Nagin i postupak zaprimanja raéuna u papirnatom i elektroni¢kom obliku (u nastavku e-ratun) ureduje se na slijedeci nacin:
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Zaprimanje racuna obavlja administrativni
referent Zavoda za informatiku Osijek koji
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Nakon toga raCun dostavlja ravnatelju ustanove
na odobrenje.

Ulazni rac¢un




Primanje rac¢una u

E-raCune u Riznici prima zaposlenik koji je

Ravnatelj/pomoénik

Najkasnije 2 dana od

elektronickom ovladten za e-racune, te se biljezi datum ravnatelja/zaposlenici zaprimanja e-maila da E-racun
obliku primanja kroz aplikaciju. radunovodstva je stigao e-radun
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: vizualizirani e-racun. : primljen papirnatom obliku
oblik radunovodstva

Kontrola
ispravnosti racuna

Racunska (matematicka) kontrola, formalna
kontrola (postojanje svih zakonskih elemenata,
reference na broj
ugovora/narudzbenice/popratnih dokumenata i
dr.), ispravnost sadrzaja raduna.

Administrativni referent /
osoba koja je inicirala
nabavu/zaposlenici
raéunovodstva

3 dana od primanja
e-racuna

E-racun u
papirnatom
obliku s privicima

Sustinska kontrola
e-racuna i
primljenih ulaznih
racuna

Radi se kontrola odgovara li isporuéena
roba/obavljena usluga/izvedeni radovi vrsti,
koli¢ini, kvaliteti i ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ponude i dr..

Racun se povezuje s popratnom
dokumentacijom (ugovor, narudzbenica,
otpremnica). Osoba koja je izvrsila kontrolu
stavlja svoj potpis.

Osoba koje je inicirala/
predlozila nabavu robe/
koriStenje usluge/izvodenje
radova

U trenutku primanja
raCuna, najkasnije
sljedeceg radnog dana

E-rac¢un i ulazni
racun s privicima

E-racun nije
prosao formalnu
i/ili racunsku i
sustinsku kontrolu
i odbijanje
e-racuna kroz
aplikaciju

Nakon provjere odbija se raéun koji je
zaprimljen u elektroni¢kom obliku ukoliko ne
sadrzi sve potrebne elemente ili je ra¢un
neispravan, te isporuka ne odgovara vrsti,
koli€ini, kvaliteti i ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ponude i dr..

Osoba na poslovima
raunovodstva i financija i
osoba koje je
inicirala/predlozila nabavu
robe/koristenje
usluge/izvodenje radova

Najkasnije 5 radna dana
od primanja e-ratuna

E-ra¢un
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Clanak 4.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna, njegove provjere pravovremenog pla¢anja KLASA: 030-01/11-01/6, URBROJ:
2158/72-01-11-01 od 4. studenog 2011. godine.

Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu s danom donogenja i biti ée objavljena na oglasnoj plo¢i i na web stranici Zavoda za informatiku Osijek, www.zio.hr.

KLASA: 030-01/19-01/1
URBROIJ: 2158/72-01-19-1

U Osijeku, 31.10. 2019.

ZANDD ZA,

USTANGVA Z# il

e o=doedisc: Drazen Tomic, dipl.inz.el.






