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Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN
95/19) ravnateljica I. osnovne skole Bjelovar donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE U ODGOVARAJUCIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA

| PRAVOVREMENOG PLACANJA

IZVRSENJE
DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI DF())CI)(PURI\'?I-EFN'II'I
ODGOVORNOST ROK
e-racuni se zaprimaju i preuzimaju u
racunovodstvu skole y . oy
g .. . . y racunovodstveni najviSe 2 radna dana
i . . -iznimno, kada nije moguce izdavanje e-racuna, s o . .

Zaprimanje e-racuna S . referent, voditel] od obavijesti - maila e-racun

kao temelj placanja i1 knjizenja uzima se u obzir . S »

» . R L racunovodstva da je stigao e-rac¢un

rac¢un u papirnatom obliku ili karte (primjerice kod

Erasmus i ostalih projekata)
Pretvaranje e-racuna iz racunovodstveni vizualizirani -

.,J . . e-racuni se iz elektroni¢kog pretvaraju u papirnati - odmah nakon racun u
elektronickog u papirnati . referent, voditelj o y .
. oblik . prihvacanja e-raCuna papirnatom
oblik racunovodstva .
obliku
Racun se povezuje s popratnom dokumentacijom -racunovodstveni . .
. . : . L u trenutku zaprimanja y
Racunovodstvena kontrola (otpremnica, primka dostavnica...) referent, voditelj » racun
y . . e-rauna
Racunska (matematicka) kontrola racunovodstva



mailto:tajnistvo@1osb.ims.hr

provjerava ra¢unsku
ispravnost

Zaprimanje ulaznih ra¢una u
papirnatom obliku,
formalna kontrola

Racuni koji se dostavljaju u papirnatom obliku
zaprimaju se u tajnistvu 1 vr$i se formalna kontrola
— sadrze li e-racuni detaljnu specifikaciju

roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom ili ugovorom, odnosno
postoji li referenca na broj ugovora ili
narudzbenice
- provjera svih elemenata racuna u skladu sa

zakonskim i podzakonskim propisima

e-racun koji nije prosao formalnu kontrolu na prvu

stranicu se stavlja odbijeno i potpis osobe zaduzene

za formalnu kontrolu

tajnik Skole

najvise 2 radna dana

ulazni racuni u
papirnatom
obliku

UrudZzbiranje i formalna
provjera e-ratuna

Isprintani e-racuni dostavljaju se u tajnistvo, te se
vrsi formalna kontrola
— sadrZe li e-racuni detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom ili ugovorom, odnosno
postoji li referenca na broj ugovora ili
narudZbenice
- provjera svih elemenata racuna u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima
e-racun koji nije proSao formalnu kontrolu na prvu
stranicu se stavlja odbijeno 1 potpis osobe zaduzene
za formalnu kontrolu

tajnik Skole

najvise 2 radna dana

e-racun

Odbijanje e ra¢una kroz
aplikaciju

Ukoliko rac¢un nakon provjere nije proSao formalnu
1/ili racunsku kontrolu, odnosno ukoliko ra¢un ne
sadrzi sve potrebne elemente ili je racunski
neispravan odbija se

ra¢unovodstveni
referent, voditelj
ra¢unovodstva

Odmah nakon
zaprimanja

e-racun

Prihvaéanje e-racuna

E-racun koji je proSao formalnu kontrolu prihvaca
se putem aplikacije odabranog informacijskog
posrednika, npr. ,,prihvati zaprimanje*

ra¢unovodstveni
referent, voditelj
ra¢unovodstva

odmah nakon
zaprimanja, a
najkasnije sljedeceg
radnog dana

e-racun




odmah nakon

. I ¥ o y . racunovodstveni . .
Priprema za plaéanje ra¢una | Za prihvacene raCune priprema se nalog za - zaprimanja, a y
gl . referent, voditelj i AR rac¢un
prema dospijecu placanje « najkasnije sljedeceg
racunovodstva
radnog dana
o .. . odmah nakon
. « . . | Prihvaceni rauni se dostavljaju u ravnateljstvo . .
Odobrenje racuna za placanje | , : ) .. . . zaprimanja, a "
S R Skole gdje ravnatelj svojim potpisom odobrava Ravnatelj . Lo racun
I evidentiranje . e T najkasnije sljedeceg
njihovo placanje 1 evidentiranje
radnog dana
rac¢unovodstveni odmah nakon
" Upis u knjigu ulaznih rac¢una i dodjela broja ulazne - zaprimanja, a Knjiga ulaznih
Obrada rac¢una P J1E . ) referent, voditelj primanja, ¢ , VJ g
fakture . najkasnije sljedeceg racuna
racunovodstva
radnog dana
Razvrstavanje racuna prema vrstama rashoda i -
. e et eew s . . . . voditelj 7 dana od dana . )
Evidentiranje i knjiZenje izvorima financiranja. N . . Racunski plan
racunovodstva zaprimanja

Unos u ra¢unovodstvenu aplikaciju

Plac¢anje ra¢una prema
dospijecu

Nalozi za placanje — potpis ravnatelja ili
elektronicki potpis na unesenim nalozima u
Internet bankarstvu (USB, token, kartica)

Ravnatelj i voditelj
ra¢unovodstva

prema dospijecu ili
dogovoru s voditeljem
racunovodstva

stanje duga
prema danima
dospijeca, nalozi

za placanje
osobe zaduzene za
. . L zaprimanje robe -
. . . ovjera (p(.)tp,ls | datum) otpremnice ili drugog tajnik, administrativni Otpremnica,
Potvrda vjerodostojnosti odgovaraju¢eg dokumenta od strane osobe referent. Soremadica istoq dana orilikom rimka ili druai
nastanka poslovnog dogadaja | zaduZene za zaprimanje robe koja svojim kuhariczzl g konom ’ ringi tka roFt))e P doovaraiuci g
—primanje robe potpisom potvrduje preuzimanje robe u utvrdenoj . P odgovarajuc
domar/Skolski majstor, dokument

koli¢ini, stanju i kvaliteti zaprimljene robe

koordinator za
projekte, ravnatelj

Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja
— izvrSenje usluge ili
izvodenje jednostavnijih
radova

ovjera (potpis i datum) izvjestaja o obavljenoj
usluzi, servisnog izvjesc¢a, radnog naloga ili drugog
odgovaraju¢eg dokumenta od strane ovlastene
osobe koja svojim potpisom potvrduje izvrSenje
usluge ili izvedene radove

osobe zaduzene za
potvrdivanje izvrsenja
usluga ili radova -
tajnik, administrativni
referent, spremacica,
kuharica,domar/Skolsk
i majstor, koordinator
za projekte, ravnatelj

istog dana prilikom
potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrSetka
izvedenih radova

izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
radni nalog,
servisno izvjescée
ili drugi
odgovarajuci
dokument




Slanje vjerodostojnog
dokumenta o zaprimanju
robe, izvrSenja usluge ili
izvodenja radova u
racunovodstvo

Ovijereni - potpisani vjerodostojni dokument o
zaprimanju robe, potvrda izvrSenja usluge ili
izvodenja radova prosljeduje se u racunovodstvo

osobe zaduzene za
zaprimanje robe,
potvrdivanje izvrsenja
usluga ili radova -
tajnik, administrativni
referent, spremacica,
kuharica,
domar/Skolski majstor,
ravnatel]

istog dana prilikom
primitka robe,

potvrdivanja obavljene

usluge ili zavrsetka
izvedenih radova, a
najkasnije sljedeceg
radnog dana

otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvjesce
ili drugi
odgovarajuci
dokument ili
drugi
odgovarajuci
dokument

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere racuna te plac¢anja po racunima od 24. lipnja 2020.
godine (KLASA:003-01/20-01/05 , URBR0J:2103-38/02-20-1 )

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreZnim stranicama Skole.

Ravnateljica:

Martina Supanci¢, dipl.uc.




