OSNOVNA SKOLA VIKTORA KOVACICA
HUM NA SUTLI

KLASA: oow-om\z-o_\m
URBROJ: 2214/02-380-9-19-01
U Humu na Sutli, 1.7.2019.

Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18.) i odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine broj 78/11., 106./12., 130./13., 19./15. 1 119/15.), ravnateljica Skole donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE U ODGOVARAJUCIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA
| PRAVOVREMENOG PLACANJA

I.  Postupak zaprimanja raCuna, njihove provjere u odgovaraju¢im ustrojstvenim jedinicama i pravovremenog pla¢anja u Skoli, provodi se po
slijededoj proceduri:

IZVRSENJE .
DIJAGRAM TLJEKA AKTIVNOSTI POPRATNI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
e-raduni se zaprimaju i preuzimaj najviSe 2 radna dana
Zaprimanje e-ratuna P e e voditelj racunovodstva | od obavijesti - maila e-racun

racunovodstvu Skole .. )
da je stigao e-racun

Formalna kontrola
— provjera svih elemenata racuna u skladu sa
Formalna i rac¢unska kontrola zakonskim 1 podzakonskim propisima -
e-ratuna Zakon o elektronickom izdavanju racuna u
javnoj nabavi, Zakon i Pravilnik o PDV-u
— sadrze li e-racuni detaljnu specifikaciju

u trenutku zaprimanja

< e-racun
e-racuna

voditelj raCunovodstva




roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i

specifikaciji roba/usluga/radova definiranih

narudzbenicom, odnosno ugovorom
Racunska kontrola - matematicka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaraCunan

e-racun koji nije prosao formalnu kontrolu odbija

odmah nakon
zaprimanja, a

- Odbijanje e- racuna se putem aplikacije odabranog informacijskog voditelj raCunovodstva ; S e oo e-racun
; najkasnije sljedeceg
posrednika
radnog dana
. o . g odmah nakon
e-racun koji je prosao formalnu kontrolu prihvaca : :
) .. . o~ s : " T zaprimanja, a y
Prihvacdanje e-racuna se putem aplikacije odabranog informacijskog voditelj racunovodstva e-racun

posrednika, npr. ,,prihvati zaprimanje®

najkasnije sljedeceg
radnog dana

Pretvaranje e-racuna iz

e-racuni se iz elektroni¢kog pretvaraju u papirnati

vizualizirani e-

. . i i : A o g odmah nakon racun u
elektronickog u papirnati oblik - Stampaju se na papir i upisuje datum voditelj racunovodstva . y :
. . : prihvacanja e-raCuna papirnatom
oblik zaprimanja ;
obliku
: . . " Racuni koji se dostavljaju u papirnatom obliku istog dana, a najkasnije | ulazni racuni u
Zaprimanje ulaznih racuna u s el .. - .o g
. . zaprimaju se u tajnistvu, upisuje se datum primitka | tajnik sljedeceg radnog dana | papirnatom
papirnatom obliku : : Sa d : .2 .
1 prosljeduju u ra¢unovodstvo od zaprimanja ra¢una | obliku

Formalna i ra¢unska kontrola
ulaznih racuna primljenih 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 e-racuni detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu 1
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom, odnosno ugovorom

Racunska kontrola - matematicka kontrola

ispravnosti 1znosa koji je zaraCunan

voditelj racunovodstva

istog dana, a najkasnije
sljedec¢eg radnog dana
od zaprimanja racuna

ulazni ratun 1
sli¢ni dokumenti
u papirnatom
obliku




Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja
—primanje robe

ovjera (potpis 1 datum) otpremnice ili drugog
odgovarajuc¢eg dokumenta od strane osobe
zaduZene za zaprimanje robe koja svojim
potpisom potvrduje preuzimanje robe u utvrdenoj
kolic¢ini, stanju i kvaliteti zaprimljene robe

osobe zaduzene za
zaprimanje robe -
tajnik, spremacica,
kuharica, domar,
ucitelj, strucni
suradnik, koordinator
za projekte, ravnatel]

istog dana prilikom
primitka robe

otpremnica ili
drugi
odgovarajuci
dokument

Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja
— izvrSenje usluge ili

izvodenje jednostavnijih
radova

ovjera (potpis 1 datum) izvjesStaja o obavljenoj
usluzi, servisnog izvjes$ca, radnog naloga ili drugog
odgovaraju¢eg dokumenta od strane ovlastene
osobe koja svojim potpisom potvrduje izvrSenje
usluge ili izvedene radove

osobe zaduzene za
potvrdivanje izvrSenja
usluga ili radova -
tajnik, spremacica,
kuharica, domar,
uditelj, struéni
suradnik, koordinator
za projekte, ravnatel]

istog dana prilikom
potvrdivanja obavljene

- usluge ili zavrSetka

izvedenih radova

|
|

izvjestaj o
obavljenoj usluzi, |
radni nalog,
servisno izvjesce
ili drugi
odgovarajuci
dokument

Slanje vjerodostojnog
dokumenta o zaprimanju
robe, izvrSenja usluge ili
izvodenja radova u
racunovodstvo

Ovjereni - potpisani vjerodostojni dokument o
zaprimanju robe, potvrda izvrSenja usluge ili
1zvodenja radova prosljeduje se u racunovodstvo

osobe zaduZene za
zaprimanje robe,
potvrdivanje izvrSenja
usluga ili radova -
tajnik, spremacica,
kuharica, domar,
ucitelj, strucni
suradnik, koordinator
za projekte, ravnatel]

istog dana prilikom
primitka robe,
potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrSetka
izvedenih radova, a
najkasnije sljedeceg
radnog dana

otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvjescée
ili drugi
odgovarajuci
dokument ili
drugi
odgovarajuci
dokument

Sustinska kontrola ulaznih
racuna, primljenih u
elektronickom i papirnatom
obliku

Kompletiranje ulaznog racuna sa:
— dobivenom potpisanom otpremnicom od
strane ovlaStene osobe za zaprimanje robe ili
— dobivenog izvjestaja o obavljenoj usluzi,
radnog naloga, servisnog izvjesca ili drugog
dokumenta potpisanim od strane ovlastene
osobe za potvrdivanje izvrSenja usluge ili

voditelj ra¢unovodstva

u roku od 5 radnih
dana od zaprimanja
racuna

ulazni racuni,
vizualizirani e-
racuni u
papirnatom
obliku,
otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o




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

obavljenoj usluzi,
servisno izvjesce
1 drugi dokumenti

Slanje kompletiranih ulaznih

Kontrolirani ulazni racuni s dokumentacijom u

Ravnatelj ili druga

ulazni racuni,
vizualizirani e-

« . . privitku dostavljaju se ravnatelju ili drugoj osobi na . u roku od 2 radna dana | racuni u
racuna na uvid te odobrenje - o § . . osoba na koju je . .
s koju je preneseno ovlastenje na uvid i odobrenje za & od provedenih kontrola | papirnatom
za plaéanje b - preneseno ovlastenje .
placanje obliku, sa
prilozima

Odobrenje
racuna za placanje

Uvid u izvrSene nabave roba, usluga i radova
Provjera navedenih izvora financiranja i projekta

Odobrenje racuna za placanje - potpis osobe koja
daje odobrenje

Ravnatelj ili druga
osoba na koju je
preneseno ovlastenje

najvise 5 radnih dana
nakon provedenih
kontrola

ulazni racuni,
vizualizirani e-
racuni u
papirnatom
obliku, sa
prilozima

Upis u knjigu ulaznih ra¢una

Upis u knjigu ulaznih racuna, upisivanje broja UR-
a iz knjige ulaznih racuna na ulazni ra¢un, dodjela
analiticke Sifre ponuditelja - dobavljaca

voditelj racunovodstva

isti dan, a najkasnije u
roku od 2 radna dana
po odobrenju racuna

knjiga ulaznih
racuna

Prijenos iz knjige ulaznih
racuna, kontiranje i
knjigovodstveno evidentiranje
ulaznih racuna

Razvrstavanje racuna prema vrstama rashoda,
programima (aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja te unos u racunovodstveni sustav —
glavnu knjigu i analiticku evidenciju

voditelj racunovodstva

unutar mjeseca
na koji se odnosi
ulazni ra¢un

racunski plan

Pla¢anje rac¢una prema
dospijecu

Priprema naloga za placanje

voditelj racunovodstva

svaki dan ili prema
dogovoru s
ravnateljem

stanje duga
prema danima
dospijeca




Pla¢anje racuna prema
dospijecu

Odobrenje naloga za placanje,

nalozi za placanje — potpis ravnatelja ili
elektronicki potpis na unesenim nalozima u
Internet bankarstvu (USB, token, kartica)

Ravnatelj ili osoba na
koju je prenesena
ovlast

prema dospijecu ili
dogovoru s voditeljem
ratunovodstva

stanje duga
prema danima
dospijeca, nalozi
za placanje

II.  Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste odnose se na muske 1 Zenske osobe.

[II.  Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole dana 1.7.2019. godine i stupa na snagu i primjenjuje se danom objave,
a prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere ratuna (KLASA: 602-02/11-01/122, URBROJ: 2214/02-380-9-11-01) od 30.12.2011.

godine.

Ravnateljica:
Biserka Spiljak, prof.
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