Temeljem clanka 23. Statuta Kazalista Virovitica URBROJ: 2189-49/23-335 od 21. studenog 2023. godine, a u vezi s ¢lakom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj: 111/18, 83/23), ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izviestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br: 95/2019), ravnatelj KazaliSta Virovitica (Trg Ljudevita
Patacic¢a 2 Virovitica OIB: 30553087113) dana 5.3.2025. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVIERE RACUNA, TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.
Ovim aktom odreduje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima u Kazalistu Virovitica (u daljnjem tekstu: Kazaliste)
osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, neutralni su i odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Postupak zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima provodi se po sljedecoj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije
uredeno drugacdije:

DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOST IZVRSENJE POPRATNI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI

Zaprimanje e-racuna | e - racuni se zaprimaju i preuzimaju u | Racunovoda - | Najvise 2 radna dana od | e-racun

racunovodstvu kazalista knjigovoda obavijesti - maila da je

stigao e - racun

Formalna i racunska | Provjera svih elemenata racuna u skladu sa | Racunovoda - | U trenutku zaprimanja e- | e-racun
kontrola e-racuna zakonskim i podzakonskim propisima, | knjigovoda racuna

sadrze li e - raCuni detaljnu specifikaciju

roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i

specifikaciji roba/usluga/radova definiranih

narudZbenicom, odnosno ugovorom.




Racunska kontrola — matematicka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaracunan

Prihvacanje e-racuna | E - racun koji je proSao formalnu kontrolu | Racunovoda - | Odmah nakon zaprimanja, | e -racun

prihnvaca se putem aplikacije odabranog | knjigovoda a najkasnije sljedeceg

informacijskog posrednika. radnog dana

Racun koji nije prosao formalnu kontrolu

odbija se.
Pretvaranje e-racuna | E - racuni se iz elektronickog pretvaraju u | Racunovoda - | Odmah nakon prihvaéanja | Vizualizirani e-
iz elektronickog u | papirnati oblik — Stampaju se na papir i| knjigovoda e - racuna racun u papirnatom

papirnati oblik

upisuje datum zaprimanja

obliku

Zaprimanje ulaznih
racuna u papirnatom
obliku

Racuni koji se dostavljaju u papirnatom
obliku zaprimaju se u tajniStvu, upisuje se
datum primitka i prosljeduju u
racunovodstvo

Poslovna tajnica

Istog dana, a najkasnije
sljedeceg radnog dana od
zaprimanija racuna

Ulazni racun u
papirnatom obliku

Formalna i racunska
kontrola ulaznih
racuna primljenih u
papirnatom obliku

Provjera svih elemenata racuna u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima,
sadrze li e - racuni detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom, odnosno ugovorom.

Racunska kontrola — matematicka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaracunan

Racunovoda -
knjigovoda

Istog dana, a najkasnije
sljede¢eg radnog dana od
zaprimanija racuna

Ulazni racun i slicni
dokumenti u
papirnatom obliku

Potvrda
vjerodostojnosti
nastanka poslovnog
dogadaja, primanje
robe, izvrsenje
usluge ili izvodenje
jednostavnijih
radova

Ovjera (potpis i datum) otpremnice,
izvieStaja o obavljenoj usluzi, servisnog
izvieS¢a, radnog naloga ili drugog
odgovarajuéeg dokumenta od strane

zaduzene osobe koja svojim potpisom
potvrduje preuzimanje robe u utvrdenoj
koli¢ini, stanju i kvaliteti zaprimljene robe,
izvrSenje usluge ili izvedene radove

Osobe zaduzene za
zaprimanje robe,
potvrdivanje

izvréenja usluga ili
radova, Sef
tehnike, Cistacica —
dostavljacica,

poslovna tajnica,
racunovoda -

Istog dana prilikom
primitka robe,
potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrSetka

izvedenih radova

Otpremnica,

izviesce 0
obavljenoj  usluzi,
radni nalog,

servisno izvjesce ili
drugi odgovarajudi
dokument




knjigovoda, strucni

suradnik Za
marketing i
promidzbu,

koordinator za

projekte, ravnatelj
i ostali zaposlenici

po i ovisno o

potrebi.
Slanje Ovjereni -  potpisani vjerodostojni | Osobe zaduZene za | Istog dana prilikom | Otpremnica, radni
vjerodostojnog dokument o zaprimanju robe, potvrda | zaprimanje robe, | primitka robe, | nalog, izvjestaj o
dokumenta o | izvrSenja usluge ili izvodenja radova | potvrdivanje potvrdivanja obavljene | obavljenoj  usluzi,
zaprimanju robe, | prosljeduje se u racunovodstvo izvrSenja usluga ili | usluge ili zavrsetka | servisno izvjesce ili
izvrSenja usluge ili radova, Sef | izvedenih radova, a | drugi odgovarajudi
izvodenja radova u tehnike, Cistacica — | najkasnije sljede¢eg | dokument
racunovodstvo dostavljacica, radnog dana.

poslovna tajnica,

racunovoda -

knjigovoda, strucni

suradnik za

marketing i

promidzbu,

koordinator za

projekte, ravnatelj

i ostali zaposlenici

po i ovisno o

potrebi.
Sustinska  kontrola | Kompletiranje ulaznog racuna sa: Racunovoda - | U roku od 5 radnih dana | Ulazni racuni,
ulaznih racuna, - dobivenom potpisanom | knjigovoda od zaprimanja racuna vizualizirani e-
primljenih u otpremnicom od strane zaduzene racuni u
elektronickom i osobe za zaprimanje robe ili papirnatom obliku,
papirnatom obliku - dobivenog izvjeStaja o obavljenoj otpremnica, radni

usluzi, radnog naloga, servisnog nalog, izvjestaj o
izvies¢a ili drugog dokumenta obavljenoj usluzi,




potpisanog od zaduzene osobe za
potvrdivanje izvrSenja usluge ili
radova
Provjera koli¢ina, jedini¢nih cijena i ukupnih
cijena  definiranih  narudzbenicom ili
ugovorom. Navodenje izvora financiranja i
projekta ukoliko je potvrda vjerodostojnosti
od strane koordinatora za projekte
Ovjera obavljene kontrole — datum i potpis
osobe koja je izvrsila kontrolu

servisno izvjesce i
drugi dokumenti

Slanje kompletiranih | Kontrolirani ulazni racuni s dokumentacijom | ravnatel;j U roku od 2 radna dana | Ulazni racuni,
ulaznih racuna na | u privitku dostavljaju se ravnatelju ili drugoj od provedenih kontrola vizualizirani e-
uvid te odobrenje za | osobi na koju je preneseno ovlastenje na racuni u
placanje uvid i odobrenje za plaéanje papirnatom obliku
sa prilozima
Odobrenje racuna za | Upisuje se na racun datum odobrenja i | ravnatelj NajviSe 5 radnih dana | Ulazni racuni,
placanje i | potpis nakon provedenih kontrola | vizualizirani e-
evidentiranje racuni u
papirnatom obliku
sa prilozima
Obrada Upis u knjigu ulaznih racuna, dodjela | Racunovoda 1 dan po odobrenju | Knjiga ulaznih
brojeva knjigovoda placanja i evidentiranja racuna
Kontiranje i | Razvrstavanje racuna prema vrstama | Racunovoda Unutar mjeseca na koji se | Racunski plan
knjigovodstveno rashoda, programima | knjigovoda odnosi ulazni racun
evidentiranje ulaznih | (aktivhostima/projektima) i izvorima
racuna financiranja te unos u racunovodstveni
sustav
Priprema za placanje | Priprema naloga za placanje Racunovoda Prema dospijecu Stanje duga prema
racuna prema knjigovoda danima dospijeca,
dospijecu nalozi za placanje
Odobrenje placanja Odobrenje izvieSéa o stanju duga prema | ravnatelj Prema dogovoru s | Stanje duga prema
danima dospijeta — potpisa i datum racunovodom- danima dospijeca

ravnatelja ili druge osobe

knjigovodom




Slanje zahtjeva | Nalozi za placanje Racunovoda - | Prema dospijecu ili | Stanje duga prema
Osnivacu za placanje knjigovoda uz | dogovoru s racunovodom - | danima dospijeca,
odobrenje i potpis | knjigovodom nalozi za placanje
ravnatelja
Clanak 4.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima URBROJ: 2189-49/21-197
od 21. rujna 2021. godine.

Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu prvog dana od dana donoSenja.

URBROQOJ: 2189-49/25-59
U Virovitici, 5.3.2025.
RAVNATEL]
Tomislav Pintari¢




