OSNOVNA SKOLA SIBINJSKIH ZRTAVA
KLASA:406-01/19-01/0
URBROJ:2178/08-01/19

Sibinj, 26.rujna 2019.

Na temelju odredbi Zakona o elektroni¢kom izdavanju racuna
2 javnoj nabavi (Narodne novine, br. 94/2018.) , Zakouna o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br, 111/2018.) i Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne
novine, br, 78/11, 186/12, 130/13 i 119/15) ravnatelj osnovne Skole
Sibinjskih Zrtava donosi:

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE 1
PRAVOVREMENOG PLACANJA U OSNOVNOQJ SKOLI
SIBINJSKIH ZRTAVA

T T Taradio Odobrio Pregledno
__Odgovorna osoba h]mknsnovnc Skole Ravnatelj Skole Ravnatelj Skole
E Datum 12692019, - 269.2019. 26.9.2019.
| Potpis ..o i b L
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1. SVRHA

Svtha ove procedure e opisati | dokumentirati proces zaprimanja i provjere
clekironitkih vatuna, te placanja po radunimg u osnovnoj skoli Sibinjskih Zriava.

2. PODRUCIJE PRIMJENE

Obvezna je za sluzbene osobe koje zaprimaju clektronitke racune, vrie obradu
primijenog elekironitkog racuna i knjize elektronitke radume, le za ravnatelja  Skole koji
adobrava radun 2a pladanje, i za osobu koja vrdi pladanje ratuna dobavljaca.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj proecsa jo zaprimanje elekironitkog raduna u tajuistvu osnovne Skole, gdje sc na
primljene radune siavija prijemni $tambil]. Racunovoda provedi formalnu provjeru svih
clemenata 1 matematifku kontrolu, Zapostenik koji je inicirao nabave/iraZio nanudZbu
konirolira vadun i svojim polpisom polvrduje da je roba/malerijal/oprema primljena ili
uslugaradovi izvrdeni sukladno narudZbi ili ugovoru. Vodilelj raCunovedsiva upisuje ralune u
racunalne propgrame, salda konla i financijskog knjigovodstva. Ravnatelj Skole datum odobrenta
i paraf,
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1L POSTUPAK  ZAPRIMANJA  RACUNA, NJAHOVE PROVIERE 1
PRAVOVREMENQG PLACANJA

Lilckrronicki ratuni se zaptimaju w tajniSlvu osnovae gdje dobivaju svoj prijamni Slambilj
s datumom primitka,

Llektronicki Readun mora sadviavati ove podatie:

-mjesto izdavanj, hrof i nednevak,

-fme (naziv), adrest i OIB koji je isporucio dobra iti obavio usiuge (produvirtelja),
-ime (raziv), adresu | OB poduzetnika kome su isporucene dobra ifi obavljene wsluge
kolicinu i wobicajeni trgovacki naziv isporudenih dobara te vrstu i koficinu obavifenih,
-nacnevak isporitke dobara ili ahavifenilt tusluga,

-iznoxs naknade (cijene) isporncenih dobara ili obavijenih usluga, razvrstane po

-iznos poreza razvestin po poreznof stopi, ~zbrojni iznas naknade i poreza,

Ragunovoda vidi formalnu i radunsku kontrolu elektronikog raluna, nakon provedene
konwole raduna, radun Satje zaposkeniku koji je (razio narudZbu radi obavljanja pravne
kontrole i potpisivanja raduna. Radunovoda upisuje ratun u ratumalne programce, salda konta i
[inancijskog knjigovodsiva, Radun sc knjizi unutar mjescca na koji sc odnosi. Ravnatelj
osuovie gkote upisuje va radun daiom odobrenja i poipisuje vaéun prije dospijeéa raduna 72
placanje. Radunovoda adlaze ratune u registratore odmah nakon pla¢anga racuna,
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PROCEDURA ZAPRIMANJA 1 PROV.JERE
ELEKTRONICKOG RACUNA TE PLACANJA PO
ELEKTRONICKIM RACUNIMA

Postupak zaprimanja i proviere elekironickog vacuma, te placanje po ratunima u
ustanovi, provedi sc po sljedeéoj proceduri:

"DIJAGRAM | OPIS AKTIVNOSTI ODGOYORNOST  TROK T POPRATNI
TEKA | . DOKUNENTI
Zaprimanje E-racuni sc thynik istag dana
raduna u zaprimaju i
elektronicko preuzimaju u
_omoblike 1 tajniStve
Pretvaranje | E- rafuni sc $tampaju tajnik istog ana kao
p-rcuna u ua papir n POF —u i zZaprimanje
papirnadi formsi, sfavlja se ra¢una
oblik prijemai Stombkilj i
upisuje daitm
. gaprimangs |
Zaprimnumje | Raduui se zaprimaju tajmik Istog ¢lana
raduna u u tajmiSiva, stavlja se
papirnatom prijemni Sambilg i
obfikn npisuje se datuns
S Jraprimanja )
Sustinska Sustinska kontrola tajmik iki najvise 3 dana | otpremnica
Hontrola obavlja se prilikom a¢lministratar po Zzapriminju
raduna £ isporake le s¢ pa eaduna
uredski olpremnici upisuje
materijaii datum Kantrale i
sredsiva za paral
Cegeenje | ool N i
Suitinska | SuStinska  Konlrolx domar : pajvite 3 duna ntpremnica,
kontrola ohavlja se prilikom [0 zaprimangu radzi nalog,
yaduna za { isporuke te se  oa racuna izvjestaj o
popravke te | nipremnici  odnosua obavljenog usluzi
usluge i vadsom  nwtlogn il i slifno
nabave neknm drogom
maierijala za | dokwmento {izvjesiaj
odrzavanjc [ o obavljenoj usluzi)
za usluge upisnje
datum  konirole i
paeal [
Suifinska Sultingka kontroda | Zaposlenik/vaditelj | najvize J<dana | olpremnica
lkontroln ohavlju se prilikam koji je inicirao PO Zaprimangu
racsny 23 isporuke lc na narudzbu rafuna
......... nabayu i otpremsici upisje
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.

brojeya

placanga i

| evidentiranje

oprame i datum kontrole
materijda za parat
Slanje Slanje ulaznils racuna tajnik Istoy duni, A raiun
radus w radimovodstvo najkasnije
racunovodst stjcdedep
vu radnag dana
zaprimijenih ad zaprimanja
u ruuna
papirnatom
obhilkar i
pretvorenih
¢- ratuna u
papirnati
oblik P .
Pripremanje ; Provarenje formalne rnéunovods Najvite dva racun
ulnznih i raéunske kontvole ratlna dana od
raduna u primanja
papieniiom
........ .Ohl ikll tetsssnraermnrssnnienen it ane e Ve
(Ybavijest Zahtjey za ra¢nnovola Nnjvide dva radun
iajnilke di e- adbijaniem raéuna radua dana ad
rnéun nije primanja
prosuc
[ormalou i
fili racunsku
| kontrolu SO I E——
Odbijanje Racun koji je tjnilk Istog dana racun
raduna zaprimljen w
cleldraniCkom oblilcs
ukoliko nc sadri sve
potrebaue clemente ili
je ratunski
Jeispravan
Odobrenje Upisuje sit ratous Taguik (tlemeljem Najvise v radun
raduna za datem ndobrenja i ovladicenjn ilanx nakon
emyaierijal 1 paral ravnatelja Skole uz provedene
usluge svu procedurn radunovodstve
clrkavanji i potrebno je ne kontrole
popravaha, odnijeti posebsin
1 placanje i alllstku kojom
cvidentirnnje ravnatelj ovlaséoje
fajaika za
odebrenje pladanjn
odredenil: vrsia
[ ———— I ———"p— T QR Y CF P r|15 hOd it N L ST PO
Odobrenje Upisuje s¢ my racun ravnatelj Nujvise dva | radun
rafund za datum adobrenja i dana nakon
placanjei paval provedene
evilentivanje racunsvodsive
S R nekontrole | S
Obrada Upisi n knjign ulaznil radwnovoda 1 dan po Knjiga  ubaznih
raduna, dodjela mlebrenju raduna
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Koniiragje i

Razyrstavanje racuna

ratunovoda

..............

raveatel/ravoulel] |

knjizenje prema vrstama
raduna rashedu, programima
aktivapstima/projekli
tmit 1 3zyorima
(inancirapja te unos n
radunovodsiveni
~~~~~ _Suslav
Plaéanje Priprema naloga 70 radunovoda
rafuna platanjc
prema
dospijedu
Plaéanje Odobhrenje naloga za
radunn plaéanje — potpis icn Skole moZe za
prema ovlaSenefil osuba ndobrenje naloga
dospijeéu zu placanje

avlasliti jednu ili
vise vsoba s fiw da
ta e3aba ne moZe
biti radunovoda, za
ovla¥teuje nije
potrebna poschny
olluka ved je to
potpisni karton
kaji
ravuatelj/ravaatelj

Linutar
njescea na
kopi s¢ odnosi
raden

Prema

dospijeca

dospijecu

Kontni
pian/kiasilikacigs
ki sus¢ay

Prema

Nalozi 2
platanjc
Nalozi za
placanje

Ova procedura objavit é¢ s¢ na nglasno) plodi i web stranici Skole,

Ravnatelj Skole

Josip Sitmanovié, dipl. utitelj
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