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REPUBLIKA HRVATSKA

OSNOVNA SKOLA VUKOVINA

$KOLSKA 20/A, GORNJE PODOTOCJE, 10419 VUKOVINA
Tel: 01/6230-005 Fax: 01/6230-503

Matiéni broj: 03216217

OIB: 78553804115

KLASA:003-05/20-01/02
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Gornje Podotoéje, 30.06.2020.

Na temelju odredbi Zakona o elektroni¢kom izdavanju ratuna u javnoj nabavi
(Narodne novine, br. 94/18) , Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.
111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, br. 95/19) Ravnatelj Osnovne $kole Vukovina donosi:

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA U OSNOVNOJ / SREDNOJ
SKOLI

Izradio Odobrio Pregledao

Odgovorna osoba Tajnik Osnovne | Ravnatelj Osnovne | Ravnatelj Osnovne
§kole Vukovina Skole Vukovina §kole Vukovina

Datum

Potpis




1. SYRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere
elektronikih raduna, te pla¢anja po ratunima u Osnovnoj $koli Vukovina (u daljnjem tekstu:
Skola).

2. PODRUCJE PRIMJENE

Obvezna je za sluzbene osobe koje zaprimaju elektroni¢ke ratune, vrse obradu
primljenog elektronitkog ra€una i knjize elektronicke radune, te za Ravnatelja Skole koji
odobrava ra¢un za pla¢anje i za osobu koja vrsi pla¢anje ra¢una dobavljaca.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektroni¢kog i papirnatog racuna u Tajnistvu Skole, gdje se na
primljene papirnate radune stavlja prijemni Stambilj. Voditelj ratunovodstva provodi formalnu
provjeru svih elemenata i matemati¢ku kontrolu. Zaposlenik koji je inicirao nabavwtrazio
narudzbu kontrolira radun i svojim potpisom potvrduje da je roba/materijal/oprema primljena
ili usluga/radovi izvrSeni sukladno narudzbi ili ugovoru. Voditelj raéunovodstva upisuje racune
u ratunalne programe, salda konta i financijskog knjigovodstva. Ravnatelj Skole potpisuje
radun elektronskim putem ili parafom te na taj nagin odobrava racun za placanje.

3.1. POSTUPAK ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Racuni se zaprimaju u Tajnistvu Skole gdje dobivaju svoj urudzbeni broj i klasu s datumom
primitka.

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 obavljene usluge
-kolicinu i uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i kolicinu obavljenih,
-nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

-iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljenih usluga,



-iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi,

-zbrojni iznos naknade i poreza.

Voditelj radunovodstva vrsi formalnu i radunsku kontrolu elektroni€kog racuna, nakon
provedene kontrole raduna, kontrolira otpremnice i/ili narudZbenice da li su potpisane od strane
zaposlenika koji je trazio narudzbu radi obavljanja pravne kontrole i potpisivanja racuna.
Voditelj ratunovodstva upisuje raéun u ratunalne programe, salda konta i financijskog
knjigovodstva. Ratun se knjizi unutar mjeseca na koji se odnosi. Ravnatelj Skole potpisuje
radun prije dospije¢a raduna za placanje te ga na taj na¢in odobrava za placanje. Voditel]
radunovodstva odlaZe radune u registratore odmah nakon placanja racuna.

PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE

ELEKTRONICKOG RACUNA TE PLACANJA PO
ELEKTRONICKIM RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere elektroni¢kog rauna, te plaéanje po ratunima u

ustanovi, provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI
TIJEKA DOKUMENTI
Zaprimanje E-raduni se zaprimaju i Tajnik istog dana e-racun
racuna u preuzimaju u TajniStvu
elektronickom
obliku
Zaprimanje Racuni se zaprimaju u Tajnik istog dana racun
racuna u Tajnistvu, stavlja se prijemni
papirnatom obliku | $tambilj i upisuje se datum
zaprimanja
Potvrda ovjera (potpis i datum) Osobe zaduZene za najvise 3
vjerodostojnosti | otpremnice ili drugog zaprimanje robe — dana po
nastanka odgovarajuéeg dokumenta od | Ravnatelj, Tajnik, zaprimanju s B
g v ? otpremnica ili
poslovnog strane osobe zaduzene za Racunovodstveno - ratuna drtzed
dogadaja — zaprimanje robe koja svojim administrativni s % varaiuci
primanje robe potpisom potvrduje referent, Spremacica, do!%umenjt

preuzimanje robe u utvrdenoj
koligini, stanju i kvaliteti
zaprimljene robe

Kuharica, Domar,
Koordinator za
projekte




Potvrda ovjera (potpis i datum) QOsobe zaduZene za najvise 3
vjerodostojnosti | izvjeStaja o obavljenoj usluzi, | zaprimanje robe — dana po izvjestaj o
nastanka servisnog izvjesca, radnog Ravnatelj, Tajnik, zaprimanju obavljenoj usluzi,
poslovnog naloga ili drugog Racunovodstveno - racuna radni nalog,
dogadaja — odgovaraju¢eg dokumenta od administrativni servisno izvjesce
izvrienje usluge ili | strane ovlastene osobe koja referent, Spremacica, ili drugi
izvodenje svojim potpisom potvrduje Kuharica, Domar, odgovarajuéi
jednostavnijih izvrienje usluge ili izvedene Koordinator za dokument
radova radove projekte
Slanje Ovjereni — potpisani Osobe zaduzene za u roku tri
vjerodostojnog | vjerodostojni dokument o zaprimanje robe — dana od ; .
. . -t = otpremnica, radni
dokumenta o zaprimanju robe, potvrda o Ravnatelj, Tajnik, primitka SEIE e §
zaprimanju robe, | izvrenju usluge ili izvodenju | Ratunovodstveno - robe, b glf J IJ :
izvrienju usluge ili | radova prosljeduje se u administrativni potvrdivanja BURVAR0E REUEL
: : X e . servisno izvjesce
izvodenju radova | racunovodstvo referent, Spremacica, | obavljene 11 deist
u racunovodstvo Kuharica, Domar, usluge ili i
Koordinator za zavrsetka i .
: 3 : dokument
projekte izvedenih
radova
Slanje racuna Slanje ulaznih racuna u Tajnik istog dana, a | racun
zaprimljenih u racunovodstvo najkasnije
papirnatom obliku sljedeceg
u ra¢unovodstvo radnog dana
od
zaprimanja
raCuna
Formalna i Formalna kontrola Voditelj najvise dva racun
racunska kontrola | -provjera svih elemenata raéunovodstva radna dana
papirnatog racuna | raduna u skladu sa zakonskim i od primanja
podzakonskim propisima
-sadrze li rauni detaljnu
specifikaciju
roba/usluga/radova koje
odgovaraju opisu i
specifikaciji
roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom, odnosno
ugovorom
Radunska kontrola -
matemati¢ka kontrola
ispravnosti iznosa koji je
zaraunan
Formalna i Formalna kontrola Voditelj najvise dva e-racun
ratunska kontrola | -provjera svih elemenata racunovodstva radna dana
e-racuna ra¢una u skladu sa zakonskim i od primanja

podzakonskim propisima -
Zakon o elektronickom
izdavanju raduna u javnoj
nabavi, Zakon i Pravilnik o
PDV-u

-sadrze li e-raduni detaljnu
specifikaciju
roba/usluga/radova koje
odgovaraju opisu i
specifikaciji




roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom, odnosno
ugovorom

Racunska kontrola -
matemati¢ka kontrola
ispravnosti iznosa koji je
zaracunan

Obavijest Tajniku | Zahtjev za odbijanjem raCuna Voditelj najvise dva racun ili e-raun
da racun ili e- ratunovodstva radna dana
rafun nije prosao od primanja
formalnu i /ili
raéunsku kontrolu
Odbijanje raéuna | Racun koji je zaprimljen a Tajnik / Voditel] najkasnije rac¢un
ukoliko ne sadrzi sve potrebne | ratunovodstva sljedeceg
elemente ili je ratunski radnog dana
neispravan se odbija i
kontaktira dobavljac.
Odbijanje e- g . . Tajnik / Voditelj odmah nakon | e-racun
. E-racun koji nije proSao 5 ; :
rauna P ratunovodstva zaprimanja, a
formalnu kontrolu odbija se : %
o i najkasnije
putem aplikacije odabranog SN
3 s ” sljedeceg
informacijskog posrednika
radnog dana
Prihvaéanje e- E-racun koji je pro3ao Tajnik odmah nakon | e-ratun
racuna formalnu kontrolu prihvaca se zaprimanja, a
putem aplikacije odabranog najkasnije
informacijskog posrednika, sljedeceg
npr. ,,prihvati zaprimanje i radnog dana
posalji na likvidaturu®
Odobrenje ra¢una | Elektronicki potpis u Ravnatelj najvise pet racun ili e-radun
za Likvidaturi ili paraf na dana nakon
za placanje papirnatom racunu provedene
raéunovodstv
ene kontrole
Pretvaranje e- E- raduni se §tampaju na papir | Voditel] odmah nakon | vizualizirani e-
racuna u ratunovodstva zaprimanja u | racunu
papirnati oblik likvidaturu, a | papirnatom obliku
najkasnije
sljedeceg
radnog dana
Kompletiranje ulaznog ratuna
sa:
— dobivenom potpisanom ulazni racuni,
otpremnicom od strane vizualizirani e-
- ovlas ob duni
Kompletiranje DS u roku od 3 | MY
A zaprimanje robe ili papirnatom
ulaznih rac¢una, . S T - radna dana 2
T — dobivenog izvjestaja o Voditelj obliku,
primljenih u NG " . od % :
% i obavljenoj usluzi, radnog | raunovodstva e 8 otpremnica, radni
elektranickon.. naloga, servisnog izvjesca o nalog, izvjestaj o
papirnatom obliku B g I ratuna &, ENIETY

ili drugog dokumenta
potpisanim od strane
ovlastene osobe za
potvrdivanje izvrSenja
usluge ili radova

obavljenoj usluzi,
servisno izvjesce i
drugi dokumenti




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.
Slanje K Gianiilazni sagiiis U roku od 2 u!azn;_ra}curl.l,
kompleianil ol?tro irani ulazni ra‘cgnll S radna dana vizualizirani e-
ulaznih raduna na do umentacijom u privitku — &l racuni u
: .| dostavljaju se Ravnatelju na 3 papirnatom
uvid te odobrenje — " e provedenih i
R uvid i odobrenje za placanje obliku, sa
za placanje kontrola .
prilozima
Obrada Upis u knjigu ulaznih ra¢una, | Voditel] Najvise 3 Knjiga ulaznih
upisivanje broja UR-a iz raunovodstva dana po racuna
knjige ulaznih ratuna na ulazni odobrenju
radun, dodjela analiticke Sifre pla¢anja i
ponuditelja - dobavljaca evidentiranja
Prijenos iz knjige | Razvrstavanje racuna prema Voditelj Unutar Kontni
ulaznih rauna, | vrstama rashoda, programima | raunovodstva mjeseca na plan/klasifikacijsk
kontiranje i aktivnostima/projektima i koji se i sustav
knjigovodstveno | izvorima financiranja te unos u odnosi racun
evidentiranje ratunovodstveni sustav —
ulaznih raduna | glavnu knjigu i analiti¢ku
evidenciju
Plaéanje raduna | Priprema naloga za placanje i | Voditel] Svaki dan Zahtjev za
prema dospije¢u | slanje ratuna u WEB Riznicu raéunovodstva prema sredstvima
Grada Velika Gorica dospijecu u
dogovoru sa
Ravnateljem
Odobrenje naloga | Odobrenje naloga za placanje | Ravnatelj i Voditelj Prema Zahtjev za
prema dospijeéu | — potpis ovladtene/ih osoba — ra¢unovodstva dospijecu sredstvima
parafom se ovjerava Zahtjev za
sredstvima

4. OBJAVA

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja.

Ova procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢iiweb stranici Skole.

Ravnatelj Osnovne $kole Vukovina

Dami

di¢, mag. cin.




