DRUGA SREDNJA SKOLA BELI MANASTIR

PROCEDURA

ZAPRIMANJE RACUNA, NJIHOVA PROVJERA 1

PRAVOVREMENO PLACANJE
U DRUGOJ SREDNJOJ SKOLI BELI MANASTIR

listopad 2019.



Temeljem odredbi Zakona o elektroni¢kom izdavanju raduna u javnoj nabavi (Narodne
novine. br. 94/2018.), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine. br. 111/2018.) i
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine, br. 78/11,
106/12. 130/13 i 119/15) ravnateljica Druge srednje $kole Beli Manastir (dalje Skola)
Blazenka Kal&i¢, prof. 28.10.2019. donosi

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG
PLACANJA U DRUGOJ SREDNJOJ SKOLI BELI MANASTIR

\ Izradio Odobrio Pregledao ‘

| Odgovorna osoba voditelj Ravnatelj/ravnateljica Ravnatelj/ravnateljica i‘

‘ racunovodstva ~ Skole Skole

. Datum ' J

r Potpis |
1. SVRHA

Svrha ove procedure je opisati | dokumentirati proces zaprimanja i provjere
elektroni¢kih racuna. te pla¢anja po racunima u Skoli.

2. PODRUCJE PRIMIENE
Obvezna je za sluzbene osobe koje zaprimaju elektronicke radune, vrSe obradu
primljenog elektroni¢kog racuna 1 knjize elektronicke raCune, e za
ravnatelja/ravnateljicu  $kole koji odobrava racun za pla¢anje, i za osobu koja visi
plaé¢anje ratuna dobavljaca.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektronickog raduna u racunovodstvu Skole, gdje se na primljene
radune stavlja prijemni Stambilj. Rac¢unovoda provodi formalnu provjeru svih elemenata i
matematicku kontrolu. Zaposlenik koji je inicirao nabavu/trazio narudzbu kontrolira racun i
svojim potpisom potvrduje da je roba/materijal/oprema primljena ili usluga/radovi izvrdeni
sukladno narudzbi ili ugovoru. Voditelj ra¢unovodstva upisuje ra¢une u ratunalne programe.
salda konta i financijskog knjigovodstva. Ravnatelj/ravnateljica Skole datum odobrenja i paraf.



3.1. POSTUPAK ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE |1
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Elektronicki racuni se zaprimaju u radunovodstvu Skole gdje dobivaju svoj prijamni
Stambilj s datumom primitka.

Elektroni¢ki Ra¢un mora sadrzavati ove podatke:

-mjesto izdavanja, broj i nadnevak,

-ime (naziv). adresu i OIB koji je isporu¢io dobra ili obavio usluge (prodavatelja).

-ime (naziv). adresu i OIB poduzetnika kome su isporu¢ena dobra ili obavljene usluge
-koli¢inu i uobi¢ajeni trgovacki naziv isporu¢enih dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih.
-nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga.

-iznos naknade (cijene) isporu¢enih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po

-iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi, -zbrojni iznos naknade 1 poreza.

Racunovoda visi formalnu i ratunsku kontrolu elektroni¢kog ra¢una, nakon provedene
kontrole racuna, radun 3alje zaposleniku koji je trazio narudZbu radi obavljanja pravne
kontrole i potpisivanja ra¢una. Rac¢unovoda upisuje racun u ratunalne programe, salda konta i
financijskog knjigovodstva. Ra¢un se knjizi unutar mjeseca na koji se odnosi. Ravnatelj Skole
upisuje na raéun datum odobrenja i potpisuje racun prije dospijeca racuna za placanje.
Racunovoda odlaZe ra¢une u registratore odmah nakon plac¢anja raCuna.



PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE ELEKTRONICKOG RACUNA TE
PLACANJA PO ELEKTRONICKIM RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere elektroni¢kog racuna, te pla¢anje po radunima u ustanovi.
provodi se po sljede¢oj proceduri:

DIJAGRAM | OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNOS | ROK POPRATNI
TIEKA T DOKUMENTI
Zaprimanje E-ratuni se Voditel] istog dana
raduna u zaprimaju i racunovodstva
elektronicko preuzimaju u
m obliku ratunovodstvu
Pretvaranje | E- raduni se Stampaju Voditelj istog dana kao
e-racuna u na papir u PDF —u ra¢unovodstva i zaprimanje
papirnati formi. stavlja se ratuna
oblik prijemni Stambilj 1
upisuje datum
zaprimanja
Zaprimanje | Racuni se zaprimaju Voditel) [stog dana
racuna u u tajnistvu, stavlja se ra¢unovodstva
papirnatom prijemni $tambilj i
obliku upisuje se datum
| zaprimanja
Sustinska Sustinska kontrola tajnik ili najvise 3 dana | otpremnica
kontrola obavlja se prilikom administrator po zaprimanju
raduna za isporuke te se na racuna
uredski otpremnici upisuje
materijal i datum kontrole i
sredstva za paraf
| Cidcenje
Sustinska | Sustinska  kontrola domar najvise 3 dana otpremnica.
kontrola obavlja se prilikom po zaprimanju radni nalog,
ratuna za | isporuke te se na ra¢una izvjestaj o
popravke te | otpremnici odnosno obavljenoj
usluge i radnom nalogu ili usluzi i slicno
nabave nekom drugom
materijala za | dokumentu (izvjesta)
odrzavanje | o obavljenoj usluzi)
za usluge upisuje
datum  kontrole i
paraf
Sustinska Sustinska kontrola | Zaposlenik/voditel | najviSe 3 dana otpremnica
kontrola obavlja se prilikom j koji je inicirao | po zaprimanju
racuna za isporuke te na narudzbu racuna
nabavu otpremnici upisuje
opreme i datum kontrole i
materijala za paraf
rad
Slanje Slanje ulaznih ra¢una | Tajnik/administrat Istog dana, a raun
| raduna u racunovodstvo or najkasnije |




dodjela brojeva

placanja 1

ra¢unovodst sljedeceg
vu radnog dana
zaprimljenih od zaprimanja
u racuna
papirnatom
obliku i
pretvorenih
e- ratuna u
papirnati
oblik
' Pripremanje | Provodenje formalne Voditel] Najvise dva racun
ulaznih i racunske kontrole raéunovodstva radna dana od
racuna u primanja
papirnatom
obliku
Obavijest Zahtjev za Voditel] Najvise dva racun
tajniku da e- | odbijanjem racuna raGunovodstva radna dana od
racun nije primanja
prosao
formalnu i
/ili ratunsku
kontrolu
Odbijanje Radéun koji je Voditelj Istog dana racun
ratuna zaprimljen u radunovodstva
elektroni¢kom obliku
ukoliko ne sadrzi sve
potrebne elemente ili
je racunski
neispravan
Odobrenje Upisuje se racun Tajnik (temeljem | Najvise dva racun
rauna za datum odobrenja i ovlastenja dana nakon
materijal i paraf ravnatelja skole) provedene
usluge uz ovu proceduru | raéunovodstve
odrzavanja i potrebno je ne kontrole
popravaka. odnijeti posebnu
za pladanje i odluku kojom
evidentiranje ravnatel]
ovlascuje tajnika
za odobrenje
placanja
odredenih vrsta
rashoda
Odobrenje Upisuje se na ratun ravnatel Najvise dva | raun
rauna za datum odobrenja i dana nakon
placdanje i paraf provedene
evidentiranje ra¢unovodstve
ne kontrole
Obrada Upisi u knjigu Voditelj 1 dan po Knjiga ulaznih
ulaznih racuna, racunovodstva odobrenju ra¢una




evidentiranje

Kontiranje i Razvrstayanje racuna Voditelj Unutar Kontni
knjizenje prema vrstama racunovodstva mjesecana | plan/Klasifikacij
racuna rashoda, programima koji se odnosi | ski sustav
aktivnostima/projekti racun
ma i izvorima
financiranja te unos u
racunovodstveni
sustav
Pla¢anje Priprema naloga za Voditel] Prema Nalozi za
ratuna placanje ralunovodstva dospijecu placanje
prema
dospijecu
Pla¢anje Odobrenje naloga za ravnatelj/ravnatel] Prema Nalozi za
ratuna pla¢anje — potpis ica Skole moze za dospijecu placanje
prema ovladtene/ih osoba | odobrenje naloga
dospijecu za placanje

ovlastiti jednu ili
vise osoba s tim
da ta osoba ne
moze biti
racunovoda, za
ovlastenje nije
potrebna posebna
odluka vec je to
potpisni karton
koji
raynatelj/ravnatelj
| ica $kola potpisuje

Ova procedura objavit ¢e se na oglasnoj plodi i web stranici ustanove.
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