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Na temelju odredbi Zakona o elektronickom izdavanju raduna u Jjavnoj nabavi (Narodne novine, br.
94/2018.) , Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/2018.) i Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti ( Narodne novine, br. 78/11, 106/12, 130/13 i 1 19/15)
ravnateljica $kole Ivana Filipovi¢ donosi

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RACUN A, NJTHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

I. SVRHA

Svrha ove procedure Je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i proviere rafuna, te
pla¢anja po ra¢unima u $koli.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Obvezna je za sluzbene osobe koje zaprimaju elektronicke i papirmate radune, vrie obradu
primljenog  raduna i knjize racune, te za ravnatelja‘ravnateljicu  $kole koji odobrava radun za
placanje, i za osobu koja vrsi placanje raduna dobavl jaca.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje ratuna u ratunovodstvu Skole, gdje se na primljene racune stavlja
prijemni $tambilj. Racunovoda 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 izvréen; sukladno narudzbi ili ugovoru. Voditelj
raunovodstva upisuje racune u racunalne programe, salda konta i financijskog knjigovodstva.

Ravnatelj/ravnateljica $kole odobrava racun parafom na racunu i daje ga na placanje u ra¢unovodstyo.

4. POSTUPAK  ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE |
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Racunovoda vréi formalnu i ratunsku kontrolu racuna. Nakon provedene kontrole ratuna,
racun salje zaposleniku koji Je traZio narudzbu radi obavljanja pravne kontrole potpisivanja raduna.
Ra¢unovoda upisuje radun u ratunalne programe, salda konta i financijskog knjigovodstva. Ratun s¢
knjizi unutar mjeseca na koji se odnosi. Ravnatelj $kole odobrava radun i potpisuje racun prije
dospijeca ratuna za placanje. Radunovoda odlaze raune u registratore odmah nakon placanja
raCuna.

5. PROCEDURA ZAPRIMANJA [ PROVJERE ELEKTRONICKOG RACUNA TE
PLACANJA PO ELEKTRONICKIM RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere elektronitkog raduna, te placanje po ra¢unima u ustanovi,
provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM | OPIS AKTIVNOST] ODGOVORNOST ‘ ROK | POPRATNI |
TIJEKA | ‘ St ' DOKUMENTI |
‘ Zaprimanje racuna | E-raduni se zaprimaju i preuzimaju ratunovoda ' istog dana‘[ '

u clektronickom u ra¢unovodstvu
obliku l

e | | | |




odobrenje naloga

Zaprimanje raéuna Racuni se zaprimaju u ratunovoda Istog dana
U papirnatom racunovodstvu
obliku
Pretvaranje e- E- ratuni se §tampaju na papir u ratunovoda istog dana
raCuna u papirnati PDF — u formi, stavlja se prijemni kao i '
oblik Stambilj i upisuje datum zaprimanja zaprimanje
raéuna
Sustinska kontrola Sustinska kontrola obavlja se tajnik ili najvite 3 Otpremnica/radun
ratuna za uredski prilikom isporuke te se na ratunovoda dana po
materijal i sredstva | otpremnici upisuje datum kontrole i zaprimanju
za ¢isenje | paraf ra¢una "
Sustinska kontrola | Sudtinska kontrola obavlja se | Domar ili tajnik ili najvide 3 | otpremnica, radni
raCuna za popravke | prilikom isporuke te se na ratunovoda dana po nalog, izvjestaj o
te usluge i nabave | otpremnici odnosno radnom nalogu zaprimanju | obavljenoj usluzi i
materijala za ili nekom drugom dokumentu ratuna sliéno
odrzavanje (izvjestaj o obavljenoj usluzi) za !
usluge upisuje datum kontrole i
paraf
Sustinska kontrola Sustinska kontrola obavlja se Zaposlenik koji je najvide 3 Otpremnica,
ratuna za nabavu | prilikom isporuke te na otpremnici | inicirao narudzbu, dana po rac¢un
| opreme i materijala upisuje datum kontrole i paraf tajnik ili zaprimanju
7a rad racunovoda rauna
Pripremanje Provodenje formalne i radunske ra¢unovoda Najvige dva rafun
ulaznih ra¢una u kontrole radna dana
apirnatom obliku od primanja
Obavijest da e- Zahtjev za odbijanjem racuna ratunovoda Najvise dva raéun
ratun nije proiao radna dana
formalnu i /ili od primanja
racunsku kontrolu | '
Odbijanje ratuna Racun koji je zaprimljen u raunovoda [stog dana racun
elektroni¢kom obliku ukoliko ne
sadrzi sve potrebne elemente ili je
ra¢unski neispravan
Odobrenje ratuna | Upisuje na racun paraf za odobrenje ravnatelj Najvise dva racun
za placanje i placanja dana nakon
evidentiranje provedene |
ra¢unovods ."
tvene
kontrole
Obrada Upisi u knjigu ulaznih raéuna, ra¢unovoda 1 dan po Knjiga ulaznih
dodjela brojeva odobrenju rauna
pladanjai | '
evidentiranj
e
Kontiranje i Razvrstavanje raduna prema raéunovoda Unutar Kontni
knjiZzenje ratuna vrstama rashoda, programima - mjesecana | plan‘klasifikacijsk
aktivnostima/projektima i izvorima koji se 1 sustay
financiranja te unos u adnosi
ratunovodstveni sustay racun i
Placanje ratuna Priprema naloga za placanje ratunovoda Prema Nalozi za pladanje
prema dospijedu dospijeéu
Plaéanje rauna Odobrenje naloga 7a plaéanje ravnatelj/ravnateljic Prema Nalozi za plaéanje
prema dospijeéu potpis ovlastene/ih osoba askoleili mozeza | dospijecu




za plac¢anje ovlastiti l
Jednu ili vise osoba | |
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