OSNOVNA SKOLA
DEZANAOVAC
KLASA:401-05/01-19-1
URBROJ:2111-03-04-01-19-1
Dezanovac 30. listopada 2019.

Na temelju odredbi Zakona o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi (NN
br. 94/2018.)., Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/2018.) i Uredbe o
sastavljanju i1 predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 78/11, 106/12, 130/13 i
119/15) ravnatelj osnovne $kole Dezanovac donosi:

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA U OSNOVNOJ SKOLI

DEZANOVAC
Izradio Odobrio Pregledao
Odgovorna osoba tajnik Skole Ravnatelj Skole Ravnatelj §kole B
Datum
Potpis L ! i
1. SVRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere
elektronic¢kih racuna, te pla¢anja po racunima u osnovnoj $koli Dezanovac.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Obvezna je za sluzbene osobe koje zaprimaju elektroni¢ke racune, vrse obradu
primljenog elektronickog racuna i knjize elektronicke racune, te za ravnatelja Skole koji
odobrava racun za placanje i1 za osobu koja vrsi pla¢anje racuna dobavljaca.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektroni¢kog racuna u tajniStvu osnovne 3kole, gdje se
na primljene racune stavlja prijemni Stambilj. Racunovoda provodi formalnu provjeru
svih elemenata i matematicku kontrolu. Zaposlenik koji je inicirao nabavu/trazio
narudzbu kontrolira ra¢un i svojim potpisom potvrduje da je roba/materijal/oprema
primljena ili usluga/radovi izvrSeni sukladno narudzbi ili ugovoru. Voditel;
racunovodstva upisuje racune u raCunalne programe, salda konta i financijskog
knjigovodstva. Ravnatelj S8kole datum odobrenja i paraf.



3.1. POSTUPAK  ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE 1
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Elektroni¢ki raCuni se zaprimaju u ra¢unovodstvu/tajnistvu osnovne $kole gdje
dobivaju svoj prijamni Stambilj s datumom primitka.

Elektronicki Racun mora sadrzavati ove podatke:

- mjesto izdavanja, broj i nadnevak,

- ime (naziv), adresu i OIB koji je isporucio dobra ili obavio usluge (prodavatelja),

- ime (naziv), adresu i OIB poduzetnika kome su isporucena dobra ili obavijene
usluge

- koli¢inu i wobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i kolicinu
obavljenih,

- nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

- iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavijenih usluga, razvrstane po

- Iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi, -zbrojni iznos naknade i poreza.

Racunovoda vrsi formalnu i racunsku kontrolu elektronickog ra¢una, nakon
provedene kontrole ra¢una, racun 3alje zaposleniku koji je trazio narudzbu radi
obavljanja pravne kontrole i potpisivanja ra¢una. Racunovoda upisuje ra¢un u raunalne
programe, salda konta i financijskog knjigovodstva. Ra¢un se knjizi unutar mjeseca na
koji se odnosi. Ravnatelj osnovne $kole upisuje na ratun datum odobrenja i potpisuje
racun prije dospijeca racuna za placanje. Racunovoda odlaZe racune u registratore
odmah nakon placanja racuna.

PROCEDURA ZAPRIMANJA 1 PROVJERE
ELEKTRONICKOG RACUNA TE PLACANJA PO
ELEKTRONICKIM RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere elektroni¢kog racuna, te plaéanje po ra¢unima
u ustanovi, provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM OPIS ODGOVORNOST | ROK POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI DOKUMEN
| i
Zaprimanje E-racuni se Racunovoda [ istog dana |
ratuna u zaprimaju i /tajnik |
elektronickom preuzimaju u
obliku racunovodstvu
tajniStvu %
Pretvaranje E- rauni se Racunovoda/ istog dana |
e-ratuna u Stampaju na papir | tajnik kao i
| papirnati oblik u PDF formi, | zaprimanj
: stavlja se prijemni | e ratuna
Stambilj i upisuje
datum
zaprimanja




Zaprimanje Racuni se tajnik Istog dana
racuna u zaprimaju u
papirnatom tajnistvu, stavlja
obliku se prijemni :
stambilj i upisuje |
se datum
zaprimanja it
Sustinska Sustinska tajnik /spremacice 1 najviSe 3 | Otpremnica/ |
kontrola kontrola obavlja . dana po | popis
racuna za se prilikom | | zaprimanj | potreba
uredski isporuke te se na | | urafuna
materijal i otpremnici/ | |
sredstva za popisu potreba
¢iSéenje upisuje datum
kontrole i paraf
Sustinska Sultinska | domar najviSe 3 | Otpremnica/
3 kontrola kontrola obavlja dana po | popis
| racuna za se prilikom zaprimanj potreba,
popravke te | isporuke te se na uracuna | radninalog,
usluge i nabave | otpremnici/ izvjestaj o
materijalaza | popisu  potreba obavljenoj
odrzavanje odnosno radnom usluzi i
nalogu ili nekom | sli¢no j
drugom dokum.
(izvjeStaj 0 f
obavljenoj usluzi) |
za usluge upisuje |
datum kontrole i !
paraf '
Sustinska Sustinska | Zaposlenik/voditelj | najviSe 3 | Otpremnica/
kontrola kontrola obavlja koji je inicirao dana po | popis
ra¢una za se prilikom | narudzbu zaprimanj | potreba
nabavu opreme isporuke te na u racuna
i materijala za | otpremnici/popisu
rad potreba upisuje
datum kontrole i
L paraf
Slanje racuna Slanje ulaznih tajnik Istog racun
racunovodstvu racuna u dana, a
zaprimljenih u rac¢unovodstvo najkasnije |
papirnatom sljedeceg
obliku i radnog
pretvorenih dana od
e- rauna u zaprimanj
_papirnati oblik | a racuna




Pripremanje Provodenje racunovoda NajviSe racun
ulaznih racuna formalne i dva radna
u papirnatom | racunske kontrole | dana od
obliku primanja
Obavijest Zahtjev za racunovoda Najvise racun
tajniku da odbijanjem ‘! dva radna
e- racun nije ratuna ~ dana od
prosao primanja
formalnu i/ili
racunsku
kontrolu
Odbijanje Racun koji je tajnik Istog dana racun
raCuna zaprimljen u
elektronickom
obliku ukoliko ne
sadrzi sve
potrebne elemente
ili je racunski
) neispravan
Odobrenje Upisuje se racun Tajnik (temeljem Najvise | racun
ratuna za datum odobrenja ovlaStenja dva dana
materijal i i paraf ravnatelja Skole uz nakon
usluge ovu proceduru provedene
odrzavanja i potrebno je racunovod
popravaka, donijeti posebnu stvene
za placanje i odluku kojom kontrole
evidentiranje . ravnatelj ovlaScuje
' tajnika za
odobrenje placanja
odredenih vrsta
rashoda)
Odobrenje Upisuje se na ravnatelj NajviSe | racun
ratuna za rac¢un datum dva dana
plac¢anje i odobrenja i paraf | nakon
evidentiranje | ! provedene
ratunovod
stvene
7 kontrole
Obrada Upisi u knjigu Tajnik/ra¢unovoda | 1dan po | Knjiga
ulaznih racuna, odobrenju | ulaznih
dodjela brojeva placanjai | racuna
evidentira

1 nje




r Kontiranje i Razvrstavanje rac¢unovoda Unutar | Kontni
knjizenje racuna prema mjeseca | plan/klasifik
racuna vrstama rashoda, na koji se | acijski sustav
programima odnosi
aktivnostima/proj racun
ektima i izvorima
financiranja te
unos u
ra¢unovodstveni
sustav
Pla¢anje Priprema naloga | Racunovoda/tajnik Prema | Nalozi za
ra¢una prema za placanje dospijecu | plac¢anje
dospijecu | E
Plac¢anje Odobrenje naloga ravnatelj Skole Prema Nalozi za
ratuna prema za pladanje — moze za odobrenje | dospije¢u | placanje
dospijecu potpis naloga za placanje

ovlastene/ih osoba

|

ovlastiti jednu ili
viSe osoba s tim da
ta osoba ne moze
biti racunovoda, za
ovlaStenje nije
potrebna posebna
odluka ve¢ je to
potpisni karton

| koji ravnatelj Skole

potpisuje

Ova procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i web stranici §kole.

Zoran (fia/féa/k, mag.pov.

-



