Na temelju Clanka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvieStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11) ravnatelj KazaliSta Virovitica dana
26.01.2012. donosi odluku o

Procesu zaprimanja i kontroli ulaznih rac¢una
L.

Ovom odlukom propisuje se postupak zaprimanja i kontrole ulaznih rafuna Kazalista
Virovitica.

II.

Na racunima koji se zaprimaju i terete Kazaliste Virovitica moraju biti navedeni svi zakonski
elementi rauna i to:

- mjesto izdavanja, broj i nadnevak,

- ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj prodavatelja,

- ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj kupca,

- koli¢inu i uobifajeni trgovacki naziv isporuCenih dobara, te vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga,

- nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

- iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po poreznoj
stopi

- iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi,

- zbrojni iznos naknade i poreza.

II1.

Zaprimljeni racuni sadrZe referencu na broj narudzbenice / ugovora na temelju kojeg su roba
/ usluge / radovi isporueni, odnosno na drugi odgovarajuci prihvaeni podnesak u
poslovanju izmedu pravnih i fizickih osoba.

Racuni sadrze detaljnu specifikaciju roba / usluga / radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba / usluga / radova definiranih narudzbenicom odnosno ugovorom.

IV.

Racune zaprima tajnica i na njih stavlja prijamni pecat s datumom i potpisom, nakon ¢ega ih
zajedno s narudzbenicom prosljeduje ravnatelju.

Ravnatelj kontrolira materijainu ispravnost racuna, odnosno odgovara li koli¢ina i opis robe ili
opis izvrsene usluge/radova na racunu onoj koja je naruéena i primljena. Navedeno ravnatelj
potvrduje svojim potpisom.

Nakon Cega ih prosljeduje raCunovodi.



V.

Radunovoda kontrolira matematicku ispravnost ratuna (izralun cijene, pdv-a i sl.), sadrzava
li radun sve zakonske elemente, te racunu dodjeljuje oznake proradunskih klasifikacija
potrebnih za evidentiranja u analititkim evidencijama i glavnoj knjizi. Da je racun
matematicki ispravan te da sadrZi sve potrebne sakonske elemente potvrduje raCunovoda
potpisom. Racunovoda unosi racun u knjigu ulaznih racuna istog dana primitka racuna.

VL

Ukoliko ulazni racun nije ispravan matematicki, materijalno ili sadrZajno ne obuhvaca
potrebne elemente propisane Zakonom, Kazali&te ¢e racun vratiti izdavatelju (prodavatelju) u

4

o kraéem roku, s obrazloZenim raziogom vratanja ratuna te zatraZiti da se pogreska ispravi
i Kazaliétu dostavi ispravan racun.

VIL.

Ravnatelj svojim potpisom odobrava placanje racuna. Placanje rauna obavlja se kroz proces
Gradske riznice. Naloge za placanje racuna Gradskoj riznici $alje ra¢unovoda prema
dospijecu racuna.

VIIL
Za kontiranje, knjizenje, arhiviranje i odlaganje racuna odgovoran je racunovoda.
IX.

Za nepostivanje ovog procesa radnici Kazaliéta odgovaraju ravnatelju.

U Virovitici, 26.01.2012.
Klasa: 612-03/12-01-028
Urbroj:2189-49/12-01




