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REPUBLIKA HRVATSKA
GRAD VARAZDIN
IV. OSNOVNA SKOLA VARAZDIN
Ulica Matije Antuna Reljkovic¢a 36, 42000 Varazdin
KLASA: 011-03/24-03/9

URBROJ: 2186-94-01/01-24-1
Varazdin, 25. lipnja 2024.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine® broj: 111/18, 83/23.), ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine® broj: 95/19.) i ¢lanka 72. Statuta IV.
osnovne Skole Varazdin, ravnateljica IV. osnovne Skole Varazdin dana 25. lipnja 2024. donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA R ACUNA, NJIHOVE PROVJERE | PRAVO VREMENOG PLA CANJA

Dijagram tijeka Aktivnost Nadleznost/ Rok Popratni
Odgovornost dokumenti
Zaprimanje ulaznih | Provjera elektronske poste Fine o Voditelj/ica Provjera u Riznici | e-racun
e-racuna preko pristiglim racunima preko informacijskog | racunovodstva u nakon zaprimanja
Fininog servisa posrednika (Riznice) u racunovodstvu Skoli 1 e-maila da je
Skole stigao e-racun,
svakodnevno




Pretvaranje e- Stampanje e-raéuna u PDF formatu u Voditelj/ica Istog dana kada je | e-racun
racuna u papirnati papirnati oblik racunovodstva u e-racun zaprimljen

oblik Skoli 1

Obrada e-ra¢una u | Stavljanje otiska Stambilja s datumom Voditelj/ica Istog dana kada je | e-raCunu

papirnatom obliku

prijema te otiska internog Stambilja:
IV. 0S8 VARAZDIN

Ulazni ra€un br.

Likvidator

racunovodstva u
Skoli 1

e-racun zaprimljen
I izlistan u papirnati
oblik

papirnatom obliku

Formalna i radunska
kontrola e-racuna

Formalna kontrola:

- provjera svih elemenata racuna u
skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima - Zakon o elektronickom
izdavanju racuna u javnoj nabavi, Zakon i
Pravilnik o PDV-u

- sadrze li racuni detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju
opisu i specifikaciji roba/radova/usluga
definiranih narudzbenicom, odnosno
ugovorom
Racunska kontrola:

- matematicka kontrola ispravnosti
iznosa

Voditelj/ica
racunovodstva u
Skoli 1

Istog dana kada je
e-racun zaprimljen

e-racun u
papirnatom obliku

Prihvacanje e-
racuna

E-racun koji je proSao formalnu i
racunsku kontrolu prihvaca se putem
aplikacije odabranog posrednika Riznice

Voditelj/ica
racunovodstva u
Skoli 1

Istog dana kada je
e-racun zaprimljen
ili najkasnije
sljedec¢eg radnog
dana

e-racéun




Odbijanje e-ra¢una

E-racun koji nije proSao formalnu i
racunsku kontrolu odbija se putem
aplikacije odabranog informacijskog
posrednika Riznice te se obavjeStava
dobavlja¢ da e-racun nije u skladu sa
propisima

Voditelj/ica
racunovodstva u
skoli 1

Istog dana kada je
e-racun zaprimljen
ili najkasnije
sljedeceg radnog
dana

e-racéun

Zaprimanje ulaznih | Na ra¢une koji se zaprimaju u papirnom | Tajnik/ica Istog dan kada je Ulazni racun u
racuna u papirnatom | obliku, udara se Stambilj Skole s racun zaprimljen ili | papirnatom obliku
obliku datumom primitka racuna i prosljeduju se najkasnije
u racunovodstvo sljedeceg radnog
dana
Obrada rac¢una u Stavljanje otiska internog Stambilja: Voditelj/ica Istog dana kada je | Ulazni racun u

papirnatom obliku

IV. 08 VARAZDIN
Ulazni rac¢un br.
Likvidator

racunovodstva u
Skoli 1

racun zaprimljen

papirnatom obliku

Formalna i racunska
kontrola raduna u
papirnatom obliku

Formalna kontrola

- provjera svih elemenata racuna u
skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima - Zakon o elektroni¢kom
izdavanju racuna u javnoj nabavi, Zakon i
Pravilnik o PDV-u

- sadrze li racuni detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju
opisu i specifikaciji roba/radova/usluga
definiranih narudzbenicom, odnosno
ugovorom
Racunska kontrola

- matemati¢ka kontrola ispravnosti
iznosa

Voditelj/ica
racunovodstva u
Skoli 1

Istog dan kada je
racun zaprimljen

Ulazni raéun u
papirnatom obliku




Potvrda Ovjera (potpis i datum) otpremnice ili Osobe zaduzene za | Istog dana otpremnica ili
vjerodostojnosti drugog odgovarajuceg dokumenta od zaprimanje robe - prilikom drugi
nastanka poslovnog | strane osobe zaduzene za zaprimanje tajnik/ica, primitka odgovarajuci
dogadaja - primanje | robe koja svojim potpisom potvrduje spremac/ica, robe dokument
robe preuzimanje robe u utvrdenoj koli€ini, kuhar/ica,
stanju i kvaliteti zaprimljene robe domar/lozac/skolski

majstor, ravnatelj/ica
Potvrda Ovjera (potpis i datum) izvjeStaja o Osobe zaduzene za | Istog dana izvjestaj o
vjerodostojnosti obavljenoj usluzi, servisnog izvjesca, potvrdivanje prilikom obavljenoj usluzi,
nastanka poslovnog | radnog naloga ili drugog odgovarajuceg izvrSenja usluga ili potvrdivanja radni nalog,
dogadaja - izvrSenje | dokumenta od strane ovlastene osobe radova - tajnik/ica, obavljene usluge servisno izvjesce
usluge koja spremacl/ica, ili zavrSetka ili drugi
ili izvodenje svojim potpisom potvrduje izvrSenje kuhar/ica, izvedenih odgovarajuci
jednostavnijih usluge ili izvedene radove domar/lozac/Skolski | radova dokument
radova majstor, ravnatelj/ica
Slanje Ovjereni - potpisani vjerodostojni Osobe zaduzene za | Istog dana otpremnica, radni
vjerodostojnog dokument o zaprimanju robe, potvrda zaprimanje robe, prilikom nalog, izvjestaj o
dokumenta o izvrSenja usluge ili izvodenja radova potvrdivanje primitka obavljenoj usluzi,
zaprimanju prosljeduje se u racunovodstvo izvréenja robe, servisno izvjesce
robe, izvrSenja usluga ili radova - potvrdivanja ili
usluge ili tajnik/ica, obavljene drugi odgovarajuci
izvodenja radova u spremac/ica, usluge ili dokument ili drugi
racunovodstvo kuhar/ica, zavrSetka odgovarajuci

domar/lozac/Skolski | izvedenih dokument

majstor, ravnatelj/ica | radova, a

najkasnije
sljedeceg

radnog dana




Sustinska kontrola Kompletiranje ulaznog racuna s: Voditelj/ica U roku od 2 ulazni racuni,
ulaznih racuna, - dobivenom potpisanom otpremnicom racunovodstva u radna dana od vizualizirani e-
primljenih u od strane ovlastene osobe za Skoli 1 zaprimanja racuni u
elektronickom i zaprimanije robe ili - dobivenog racuna papirnatom
papirnatom obliku izvjeStaja o obavljenoj usluzi, radnog obliku,
naloga, servisnog izvjes¢a ili drugog otpremnica,
dokumenta potpisanim od strane radni nalog,
ovlastene osobe za potvrdivanje izvjestaj o
izvrdenja usluge ili radova; obavljenoj usluzi,
Provjera koli€¢ina, jedini¢nih cijena i servisno izvjesce i
ukupnih cijena definiranih drugi dokumenti
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
Upis u knjigu ulaznih | Upis u knjigu ulaznih racuna; Voditelj/ica Isti dan, a Knjiga ulaznih

racuna

Upisivanje broja URA iz knjige ulaznih
racuna na ulazni raCun na mjesto
internog Stambilja

racunovodstva u
Skoli 1

najkasnije u roku
od 2 radna dana
od zaprimanja
racuna

racuna

Kontiranje i
knjigovodstveno
evidentiranje ulaznih
racuna

Razvrstavanje racuna prema vrstama
rashoda, programima
(aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja te unos u racunovodstveni
program Riznice - u knjigu ulaznih racuna
K02 (Skola) ili K10 (Grad) u sustavu
Riznice;

Voditelj/ica
raéunovodstva u
Skoli 1

Unutar mjeseca na
koji se odnosi
ulazni racun

Racunski plan,
vizualizirani ulazni
e-racuni u
papirnatom obliku




Potpis Voditelja/ice ra¢unovodstva 1 koja
je kontirala racun kao dokaz da je racun
provjeren.

Dostava Dostava ravnatelju/ici kontrolirane ulazne | Ravnatelj/ica Najvise dva dana | Ulazni racuni,
kompletiranih racune s dokumentacijom u privitku. nakon racunske vizualizirani ulazni
ulaznih racuna na Uvid u izvrSene nabave roba, usluga i kontrole e-racuni u
uvid i ovjera radova. papirnatom obliku
Provjera izvora financiranja i projekta.
Ovjera racuna za pla¢anje potpisom od
strane ravnatelja/ice.
Odobrenje racuna Nakon ovjerenih racuna od strane Voditelj/ica Unutar mjeseca na | Ulazni racuni,
za placanje ravnatelja/ice, u knjizi ulaznih racuna K02 | raCunovodstva u koji se odnosi vizualizirani ulazni
voditelj/ica racunovodstva u skoli 1 Skoli 1, Upravni odjel | ulazni racun e-racuni u

odobrava/likvidira raCune prema

za drustvene

papirnatom obliku

financijskom planu i programu, a u knjizi | djelatnosti potpisan od strane
ulaznih racuna K10 Upravni odjel za ravnateljice
druStvene djelatnosti Grada Varazdina
provjerava uskladenost troSkova sa
financijskim planom te odobrava/ likvidira
racun.
Placanje raCuna Priprema naloga za placanje: Prema dospijecu Zahtjev za isplatu
prema dospijecu - Zahtjev za plac¢anje K09 koji se nakon | Voditelj/ica i nalog za
potpisa kontrolora i ovjerovitelja isplata racunovodstva u placanje

Salje u UO za drustvene djelatnosti na
izvréenje

- Zbrojni nalozi za pla¢anje (potpisuju
osobe ovlastene za placanje) koji se
ucitavaju u Internet bankarstvu

Skoli 1, Ravnatelj/ica
Tajnik/ica i
Ravnatelj/ica




Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnim plo¢ama Skole i mreznoj stranici Skole.

RAVNATELJICA:

Marjana Bor$c¢ak- Sudec



MARJANA BORSCAK-SUDEC

HR-66445568051

Elektroni¢ki potpisano: 25.06.2024T14:47:31 (UTC:2024-06-25T12:47:312)
Provjera: https://epotpis.rdd.hr/provjera
Broj zapisa: cb0d6a63-79af-447c-8e76-58e9d606c378
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