Na temelju ¢lanka 75. Statuta Osnovne Skole ,August Harambasi¢“ Donji Miholjac, ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(,Narodne novine“, broj 95/19.), Zakona o elektroni¢kom izdavanju ra¢una u javnoj nabavi (,Narodne novine“, broj 94/18.), a u svezi ¢lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” broj 95/19.) ravnatelj Osnovne $kole , August Harambasi¢“ Donji Miholjac, dana 12. studenoga 2020. godine
donosi

PROCEDURU ZAPRIMANIJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJE PO RACUNIMA
U OSNOVNOJ SKOLI ,,AUGUST HARAMBASIC“ DONJI MIHOLIAC
l.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak zaprimanja racuna i njihove provjere u Osnovnoj $koli ,,August Harambasi¢* Donji Miholjac (u
nastavku Skola).

I.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i zenske osobe.

Nacin i postupak zaprimanja racuna 1 njihove provjere odreduje se kako slijedi:

Red | DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
ni ODGOVORNOST ROK | DOKUMENTI
broj
1. Zaprimanje rauna u | -e-rauni se zaprimaju i preuzimaju u | Voditelj raCunovodstva Svaki dan do kraja radnog Vizualizirani e-
elektroni¢kom obliku | racunovodstvu Skole (u iznimnim | Tajnik vremena raCunu
i pretvaranje e- situacijama u tajnistvu skole), ispisuju papirnatom
. . . se na papir u vizualiziranom PDF obliku
racuna u papirnati . T, y PR
formatu/ racuni pristigli postom Ulazni racun

oblik/ Zaprimanje zaprimaju se u tajnistvu

racuna u papirnatom | _stavlja se prijemni  &ambilj sa
obliku (prema Zakonu | datumom i potpisom zaprimatelja
o elektroni¢kom




izdavanju racuna u
javnoj nabavi)

Likvidatura ulaznih
racunaie-racuna u
papirnatom obliku

-kompletira racune sa popratnom
dokumentacijom (otpremnice,
dostavnice,radni naloziisl.),

-kompletira ra¢una s kontrolnim
listama i zapisnicima o isporucenoj
robi ili izvrSenoj usluzi,

-provjerava da li je prilikom
preuzimanja robe utvrdena to¢na
koli¢ina (narudzbenica,ugovor),stanje i
kvaliteta zaprimljene robe te
potpisana popratna dokumentacija od
strane krajnjeg korisnika,

-provodi formalnu i matematicku
kontrolu racuna,

-provjerava da li su na racunima
navedeni svi bitni elementi racuna,
referenca na broj
Ugovora/Narudzbenice

-provjerava da li racun sadrzava
detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova iz
Ugovora/Narudzbenice,

Voditelj racunovodstva

1 dan od dana zaprimanja i
ispisivanja racuna

Ulazni racuni e-
racunu
papirnatom
obliku

Popratna
dokumentacija
vezana uz racun
(otpremnice,
dostavnice, radni
naloziisl.)




-ispravnost svih podataka i njihovu
toénost potvrduje Stambiljem
likvidirao i svojim potpisom

Obavijest voditelju
raCunovodstva o
potrebi odbijanja e-
racuna

Zahtjev za odbijanjem e-racuna ako
racun nije prosao formalnu i/ili
racunsku kontrolu

Voditelj ra¢unovodstva

Istog dana, a najkasnije
slijededi dan od primanja
obavijesti

Vizualizirani e-
racuniracunu
papirnatom
obliku

Odbijanje e-
racuna/ispravak
papirnatog racuna

U aplikaciji se odbija e-racun

Papirnati racun-obavjestava se
dobavljaca da mu je racun neispravan i
traZi novi ispravljeni racun

Voditelj racunovodstva

Istog dana, a najkasnije
slijededi dan od primanja
obavijesti

Vizualizirani e-
racuniracunu
papirnatom
obliku

Povlacenje e-ra¢una
u knjigu ulaznih
racuna/upisivanje
papirnatih racuna u
knjigu ulaznih racuna
i dodjeljivanje broja
UR-e

Nakon Sto se rac¢un povuce iz
aplikacije FINE u knjigovodstveni
program gdje mu se automatski
dodjeljuje broj UR-e, dopisuju se
podaci koji nedostaju i UR-a se
evidentiraju u Glavnoj knjizi na konto
troska

Papirnati racuni se ru¢no upisuju u
knjigu ulaznih racuna i evidentiraju u
Glavnoj knjizi na konto troska

Voditelj racunovodstva

Istog dana, a najkasnije
slijededi dan od primanja
obavijesti

Vizualizirani e-
racuniracunu
papirnatom
obliku




6. Nalog za pladanje

Voditelj ra¢unovodstva kontrolira

Voditelj racunovodstva

U valuti plaéanja i u skladu sa

Vizualizirani e-

odobren za placanje

ovjerava ga svojim potpisom i daje

slijededi dan od primanja

racuna valutu plaéanja i u skladu s tim salje stanjem novcanih sredstava racuniracun u
racune na plaéanje sukladno lancu na racunu Skole papirnatom
potpisnika za placanje putem obliku
programa Riznice OBZ
Stavlja prijemni Stambilj i obavlja sve
sustinske, formalne i racunovodstvene
kontrole za pristigli racun

7. Racun dobavljaca Ravnatelj odobrava plac¢anje racuna, Ravnatelj Istog dana, a najkasnije Vizualizirani e-

racuniracdunu

plac¢enim racunima

Izvjestaj o knjizenju/Riznica —
Obavijest o knjizenju

slijededi dan od primanja
obavijesti

nalog voditelju raCunovodstva da se obavijesti papirnatom
isti izvrsi obliku
8. Plac¢anje ra¢una Vrsi se s jedinstvenog rac¢una Riznice Voditelj racunovodstva Istog dana, a najkasnije Vizualizirani e-
} _ _ 3 slijededi dan od primanja racuniracunu
vRacun tra!n'ovostaje u racunovodstvu obavijesti papirnatom
$kole/arhivi $kole obliku
9. Slanje obavijesti o Nakon plac¢anja ra¢una Skola prima Voditelj racunovodstva Istog dana, a najkasnije Vizualizirani e-

racun

V.

Ova procedura stupa na snagu danom donosSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plodi i internetskoj stranici Skole.

KLASA: 012 04/20-01-6
URBROJ: 2115/06-20-01-1

Donji Miholjac, 12. studenoga 2020.

Ravnatelj:

Vedran Aladi¢




