Ucenicki dom Kvarner / Vukovarska 12 51000 Rijeka

‘ tel. + 38551336221/ +38551686740 / fax. +38551335636
- V&‘I/’V\e!/ - www.ucenickidomkvarner.hr / info@ucenickidomkvarner.hr
Ucenicki dom Ziro raéun: HR4924840081101781145 / OIB: 36283333138
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U Rijeci, 29.06.2023.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), Uredbi o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11,
106/12, 130/13, 19/15, 119/15) i ¢lanka 98. Statuta Ucenickog doma Kvarner, Rijeka,
ravnateljica Dubravka Alar Vicevi¢, prof. dana 29.06.2023. godine donosi

Procedura zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po ratunima

Clanak 1.

Ovom se Procedurom propisuje postupak zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima
u Uceni¢kom domu Kvarner (u daljnjem tekstu: Dom), osim ako posebnim propisom ili opéim
aktom Doma nije drugacije uredeno.

Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske i zenske osobe.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanje istih provodi se po sljedecoj proceduri:

1. Racuni se zaprimaju u racunovodstvu Doma putem Web aplikacije FINA e-Racun.
Racuni koji stizu putem poste, zaprimaju se u pravilu u tajniStvu i dostavljaju se u
racunovodstvo.

2. Nakon zaprimanja ra¢una, racunovodstvo obavlja formalnu, stvarnu i racunsku kontrolu
ispravnosti temeljem Zakona o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi (NN
94/18) te ovisno o ispravnosti istoga prihvaca odnosno odbija e-racun. Ekonom
provjerava je li isporucena roba u skladu s njegovom narudzbom u pogledu koli¢ine i
kvalitete i to potvrduje svojim potpisom na otpremnici ili nekom drugom dostavljenom
dokumentu.

3. Nakon izvrSenih provjera iz tocke 2., ra¢uni se kompletiraju s otpremnicom, radnim
nalogom ili izdatnicom te se dostavljaju ravnateljici Doma koja svojim potpisom
likvidira racun odnosno odobrava placanje i potvrduje da je isprava istinita odnosno da
je usluga izvrSena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena.

4. Naosnovu odobrenja ravnatelja voditeljica racunovodstva unosi rac¢un u Knjige ulaznih
raCuna. Nadalje, obavlja se kontiranje nakon cega slijedi knjizenje rac¢una i njihovo
odlaganje u registratore koji se ¢uvaju u zakonski propisanom roku.

5. Nakon navedenih postupaka vrsi se placanje raCuna prema dospijecu placanja.



Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja koji je ujedno i dan objave na oglasnoj ploci i
Internet stranici Doma.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere ra¢una te
placanja po ra¢unima od 24.10.2012. godine (Klasa: 602-03/12-01-90, Urbroj: 2170-56-01-
12-01).

Ravnateljica:

Dubravka Alar Vicevi¢, prof.



