Na temelju odredbi Zakona o elektronickom izdavanju ra¢una u javnoj nabavi (NN 94/2018.),
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/2018.) 1 Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11, 106/12, 130/13 1 119/15), dana 31.10.2019. godine, ravnatelj
Osnovne 3kole Ivana Gorana Kovacica donosi:

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG
PLACANJA U OSNOVNOJ SKOLI IVANA GORANA KOVACICA

1. SVRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere
elektroni¢kih racuna, te pla¢anja po raéunima u Osnovnoj $koli Ivana Gorana Kovaciéa
Vinkovei.

2. PODRUCIJE PRIMJENE

Obvezna je za sluzbene osobe koje zaprimaju elektroni¢ke racune, vr3e obradu
primljenog elektroni¢kog raCuna i knjize elektroni¢ke ratune te za ravnatelja $kole koji
odobrava racun za placanje i za osobu koja vrsi pla¢anje ra¢una dobavljaca.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektroni¢kog raduna u tajnidtvu Skole, gdje se na primljene
ralune stavlja prijemni Stambilj. Racunovoda provodi formalnu provjeru svih elemenata i
matemati¢ku kontrolu. Zaposlenik koji je inicirao nabavu/trazio narudzbu kontrolira racun i
svojim potpisom potvrduje da je roba/materijal/oprema primljena ili usluga/radovi izvrieni
sukladno narudzbi ili ugovoru. Voditelj raunovodstva upisuje raéune u radunalne programe,
salda konta i financijskog knjigovodstva. Ravnatelj svojim potpisom odobrava radun za
placanje.



3.1. POSTUPAK ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVIJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Elektroni¢ki ratuni se zaprimaju u tajnistvu/ratunovodstvu Skole gdje dobivaju SVOoj
prijamni Stambilj s datumom primitka.

Elektroni¢ki Radun 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 isporu¢ena dobra ili obavljene usluge
- koli€inu i uobitajeni trgovacki naziv isporu¢enih dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih,
- nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

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

- 1znos poreza razvrstan po poreznoj stopi, -zbrojni iznos naknade i poreza.

Racunovoda vr3i formalnu i ra¢unsku kontrolu clektroni¢kog raduna, nakon provedene
kontrole racuna, raun $alje zaposleniku koji je traZio narudzbu radi obavljanja pravne kontrole
i potpisivanja raCuna. Radunovoda upisuje radun u raunalne programe, salda konta i
financijskog knjigovodstva. Ra¢un se knjiZi unutar mjeseca na koji se odnosi. Ravnatelj Skole
potpisuje racun prije dospijeca racuna za placanje. Radunovoda odlaze radune u registratore
odmah nakon pla¢anja raduna.



PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE ELEKTRONICKOG RACUNA TE
PLACANJA PO ELEKTRONICKIM RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere elektroni¢kog racuna, te plaéanje po radunima u ustanovi,

provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI
DOKUMENTI
Zaprimanje raduna u | E-raduni se zaprimaju i
elektroni¢kom i preuzimaju u tajnistvu Racunovoda E-racun
papirnatom obliku Racuni se zaprimaju u Skole/Tajnik Skole | istog dana Ulazni raun
tajnistvu
E- ratuni se Stampaju na
Pretvaranje e-rauna u | papir u PDF —u formi, E —raun u
papirnati oblik stavlja se prijemni Racunovoda Skole | istog dana papirnatom obliku
Stambilj 1 upisuje datum
zaprimanja
U roku od 2
Sustinska kontrola Kompletiranje raduna s Racunovoda radna dana NarudZbenica,
ulaznih i e-raduna popratnom od ugovor, otpremnica i
dokumentacijom zaprimanja dr.
rafuna
U roku od 2
Obrada Upis u knjign ulaznih Racunovoda radna dana Knjiga ulaznih
racuna, dodjela broja od ra¢una
zZaprimanja
racuna
Racun koji je zaprimljen u
Odbijanje raéuna elektroni¢kom obliku Rac¢unovoda Istog dana E- radun
ukoliko ne sadri sve
potrebne elemente ili je
racunski neispravan
Razvrstavanje ra¢una
Kontiranje i knjizenje | prema vrstama rashoda, Unutar
ra¢una programima Racunovoda mjesec dana Racunski plan
aktivnostima/projektima i na koji se
izvorima financiranja te odnosi raun
unos u ra¢unovodstveni
sustav
Placanje ratuna prema | Plaéanje raduna uz potpis Rawvnatelj i Prema Nalozi za placanje s
dospijeéu ovlastene osobe raéunovoda dospijecu potpisom ovla$tene
osobe
Na kraju
Izvjesée o dospjelim, a | [zrada izvje$ca o mjeseca za Salda konti
neplatenim obvezama- | neplacenim, a dospjelim Ragunovoda rafune iz dobavljaca
racunima racunima tekudeg
mjeseca
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Ravnatelj $kole
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