REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA KONJSCINA
MATIJE GUPCA 6, 49282 KONJSCINA

KLASA: 011-03/23-03/01
URBROYJ : 2140-67-23-1
Konji¢ina, 21.02.2023.

Na temelju ¢lanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08. 86/09, 92/10, 105/10. 90/11. 5/12, 16/12. 86/12, 126/12.
94/13, 152/14. 07/17, 68/18, 98/19, 64/20. 151/22 ) i ¢l. 70. Statuta Osnovne $kole Konji¢ina, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj
95/19), ravnatelj Osnovne $kole Konj3¢ina Zoran Vuger, dana 21.02.2023. godine donosi

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

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja u Osnovnoj Skoli Konjs¢ina (u nastavku
Skola), osim ako posebnim zakonom ili Statutom nije uredeno drugacije. Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muskom rodu
upotrijebljeni su neutralno i odnose se i na muske i Zenske osobe.



Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog plac¢anja provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE
DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI POPRATNI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
. . « - e-raduni se zaprimaju i preuzimaju u racunovodstvu najvise 2 radna dana od
Zaprimanje e-racuna y A S i o e : . .
skole (u iznimnim situacijama u tajnistvu skole), voditelj raCunovodstva obavijesti - maila da je e-racun

ispisuju na papir u vizualiziranom PDF formatu,

stigao e-racun

Zaprimanje ulaznih racuna u
papirnatom obliku

- rauni koji se dostavljaju u papirnatom obliku
zaprimaju se u racunovodstvu,

voditelj raunovodstva

istog dana kod dostave
poste

ulazni racuni u
papirnatom obliku

Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja —
primanje robe, izvrSenje usluge
ili izvodenja jednostavnijih
radova

- ovjera (potpis) otpremnice ili drugog odgovarajuceg
dokumenta od strane osobe zaduzene za zaprimanje
robe koja svojim potpisom potvrduje preuzimanje robe
u koli¢ini, stanju i kvaliteti zaprimljene robe: -
ovjera (potpis) izvjestaja o obavljenoj usluzi, servisnog
izvjesca, radnog naloga ili drugog odgovarajuceg
dokumenta od strane ovlastene osobe koja svojim
potpisom potvrduje izvrsenje usluge ili izvedene
radove,

- predaja dokumenata u racunovodstvo,

osobe zaduzene za
zaprimanje robe,
potvrdivanja izvrsenja

usluge ili radova: tajnik,

spremacica, kuharica,
domar, ravnatelj,

.....

istog dana prilikom
primitka robe,
potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrsetka
izvedenih radova

otpremnica ili
drugi odgovarajuéi
dokument, izvjestaj
o obavljenoj usluzi,
radni nalog,
servisno izvjesée
ili drugi
odgovarajuéi
dokument

Kompletiranje ulaznih racuna u
papirnatom obliku i e-racuna

Kompletiranje ulaznog racuna sa:

- dobivenom potpisanom otpremnicom od strane
ovlastene osobe za zaprimanje robe ili

-dobivenim izvjestajem o obavljenoj usluzi, radnim
nalogom, servisnim izvjes¢em ili drugim dokumentom
potpisanim od strane ovlastene osobe za potvrdivanje
izvrSenja usluge ili radova,

-izdanom narudzbenicom, potpisanim ugovorom,
ponudom,

- predaja racuna na likvidaturu,

Voditelj racunovodstva

istoga dana a najkasnije
slijedec¢eg radnog dana
od zaprimanja racuna i
primitka dokumentacije
koja potvrduje primitak
robe ili izvrSenja radova
i usluge

ulazni racuni, e-
racuni u
papirnatom obliku,
otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvjesce,
narudzbenice,
ugovori, ponude i
drugi dokumenti




Formalna i racunska kontrola e-
ra¢una i ulaznih rac¢una u
papirnatom obliku - likvidatura

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 e-racuni detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i specifikaciji
roba/usluga/radova definiranih narudzbenicom, odnosno
ugovorom, te postoji li referenca na broj
ugovora/narudzbenice,

- provjera koli¢ina, jedini¢nih cijena i ukupnih cijena
definiranih narudzbenicom ili ugovorom,

- provjerava da li racun sadrzava sve bitne elemente
racuna,

- ra¢unska kontrola - matematicka kontrola ispravnosti
iznosa koji je zaracunan,

- ovjera obavljene kontrole — potpis osobe koja je
izvrsila kontrolu — likvidaturu,

likvidator-tajnik

istoga dana po primitku
raduna

ulazni racuni, e-
racuni u
papirnatom obliku,
otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvjesce,
kontrolna lista o
isporuci robe,
narudzbenice,
ugovori, ponude i
drugi dokumenti

Urudzbiranje likvidiranih
rac¢una u Urudzbeni zapisnik

- svaki likvidirani racun u papirnatom obliku i e-racun
urudzbira se u urudzbeni zapisnik te mu se dodjeljuje
klasa i urudzbeni broj,

- predaja racuna u racunovodstvo,

tajnik

u trenutku kad je racun
likvidiran kao valjani
knjigovodstveni
dokument

e-racun, ulazni
racun u papirnatom
obliku sa svom
popratnom
dokumentacijom

- e-racun koji nije prosao formalnu kontrolu odbija se

odmah nakon formalne

Odbijanje e- ra¢una putem aplikacije odabranog informacijskog posrednika, voditelj raunovodstva kqntro’le, a najkasnije e-racun
sljedeceg radnog dana
- e-racun koji je prosao formalnu kontrolu prihvaca se odmah nakon
putem aplikacije odabranog informacijskog posrednika, | voditelj raCunovodstva zaprimanja, a najkasnije | e-raun

Prihvacanje e-racuna

npr. ,,potvrda zaprimanja®, ,,prihvaéen®...,

sljedeceg radnog dana

Slanje kompletiranih ulaznih
racuna na uvid te odobrenje za
pladanje

- kontrolirani ulazni ra¢uni s dokumentacijom u privitku
dostavljaju se ravnatelju ili drugoj osobi na koju je
preneseno ovlastenje na uvid i odobrenje za placanje,

voditelj raunovodstva,
ravnatelj

istoga dana nakon
provedenih kontrola i
prihvaéanja

ulazni racuni,
vizualizirani e-
racuni u
papirnatom obliku,
sa prilozima
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Odobrenje
racuna za placanje

- uvid u izvr$ene nabave roba, usluga i radova,

- provjera navedenih izvora financiranja i projekata

- odobrenje racuna za placanje - potpis ravnatelja ili
osobe koja daje odobrenje,

- predaja odobrenih racuna za placanje u raCunovodstvo,

ravnatelj ili druga osoba
na koju je preneseno
ovlastenje

isti dan, a najkasnije
slijede¢i radni dan nakon
provedenih kontrola

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

Upis u knjigu ulaznih rac¢una,
kontiranje i knjigovodstveno
evidentiranje ulaznih racuna

- povlagenje e-rauna kroz knjigovodstveni program u
glavnu knjigu, upisivanje broja UR-a iz knjige ulaznih
rauna na ulazni racun,

- papirnati ra¢uni se upisuju ru¢no u knjigu ulaznih
racuna,

- evidentiranje prema vrsti rashoda, izvoru financiranja i
mjestu tro$ka te unos u knjigovodstveni sustav - glavnu
knjigu i analiticku evidenciju/salda konti,

voditelj racunovodstva

isti dan, a najkasnije u
roku od 2 radna dana po
odobrenju ra¢una

knjiga ulaznih
raCuna, glavna
knjiga, rac¢unski
plan

Priprema za placanje ra¢una
prema dospijecu i pla¢anje
racuna

- izvjesce o stanju obveza prema dospijecu — roku
placanja,

- izrada naloga za placanje kroz knjigovodstveni
program, elektroni¢ko potpisivanje dva potpisnika i
u¢itavanje naloga kroz e-zabu,

- evidentira se datum placanja i broj izvoda banke,
- raun ostaje u racunovodstvu Skole,

voditelj racunovodstva

svaki dan prema datumu
dospijeca ili prema
dogovoru s ravnateljem

nalozi za placanje,
stanje duga prema
danima dospijeca

Slanje obavijesti dobavlja¢ima o
pla¢enim racunima

U aplikaciji FINE svakom pla¢enom ra¢unu dodjeljuje
se status ,,Placeno™.

voditelj raCunovodstva

istog dana, a najkasnije
sljede¢i dan

Vizualizirani e-
raCun/izvod banke

Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna i njihove provjere od 30.10.2019. godine (KLASA: 400-08/19-
04/01, URBROJ: 2211/04-380-11-19-3).

Clanak 4.

Ova Procedura zaprimanja racuna, njihove provjere u odgovaraju¢im ustrojstvenim jedinicama i pravovremenog placanja stupa na snagu danom

objave.

uger, mag.inf.




