PROCEDURA
ZAPRIMANJA, PROVJERA I PLACANJA RACUNA
U OS ,,DR.ANDRIJA MOHOROVICIC* MATULJI



OS ,.Dr. Andrija Mohorovi¢i¢“ Matulji
KLASA:003-05/20-01/05
URBROJ:2156-25-02-20-01
Matulji,7.5.2020.

Na temelju odredbi Zakona o elektroni¢kom izdavanju racuna u javnoj nabavi (Narodne novine, br. 94/2018.) , Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/2018.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine, br. 78/11,
106/12, 130/13, 119/15 i 95/19) ravnateljica OS ,,Dr. Andrija Mohorovi¢i¢“ Matulji:

PROCEDURU

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

1. SVRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere elektroni¢kih ratuna, te placanja po ra¢unima u OS ,.Dr. Andrija
Mohorovici¢™ Matulji,

2. PODRUCJE PRIMJENE

Obvezna je za sluzbene osobe koje zaprimaju elektronitke radune, vrie obradu primljenog elektroni¢kog racuna i knjize elektronicke
racune, te za ravnateljicu $kole koji odobrava ra¢un za placanje, i za osobu koja vrsi placanje rauna dobavljada.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektronickog ratuna u ra¢unovodstvu/tajnistvu OS _,Dr. Andrija Mohorovi€i¢* Matulji, gdje se na primljene ra¢une
stavlja prijemni Stambilj. Ratunovoda provodi formalnu provjeru svih elemenata i matemati¢ku kontrolu. Zaposlenik koji je inicirao nabavu/trazio



narudZbu kontrolira otpremnicu, radni nalog i svojim potpisom potvrduje da je roba/materijal/oprema primljena ili usluga/radovi izvr$eni sukladno
narudzbi ili ugovoru. Voditelj ra¢unovodstva upisuje radune u radunalne programe, salda konta i financijskog knjigovodstva. Ravnateljica $kole
datum odobrenja i paraf.

3.1. POSTUPAK ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Elektroni¢ki raCuni se zaprimaju u raSunovodstvu/tajnistvu OS , Dr. Andrija Mohorovigi¢® Matulji gdje dobivaju svoj prijamni Stambilj s
datumom primitka.

Elekironicki 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
-koli¢inu i uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i kolicinu obavljenih,
-nadnevak isporuke dobara ili obavijenih usluga,

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

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

Rafunovoda vr$i formalnu i radunsku kontrolu elektroni¢kog ratuna, nakon provedene kontrole racuna i usporeduje se primljenim
otpremnicama, narudzbenicama i radnim nalozima. Ratunovoda upisuje radun u radunalne programe, salda konta i financijskog knjigovodstva.
Racun se knjiZi unutar mjeseca na koji se odnosi. Ravnatelj O3 ,,Dr. Andrija Mohorovici¢® Matulji potpisuje raun prije dospijeéa rauna za
placanje. Raunovoda odlaZe ratune u registratore odmah nakon pla¢anja raduna.



PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE ELEKTRONICKOG RACUNA TE PLACANJA PO
ELEKTRONICKIM RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere elektronickog racuna, te placanje po racunima u ustanovi, provodi se po sljedec¢oj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI
DOKUMENTI

Zaprimanje rauna u E-racuni se zaprimaju Tajnica, voditelj istog dana
elektroni¢kom obliku ra¢unovodstva

Pretvaranje e-raCuna u E- raduni se Stampaju na papir u PDF — | Tajnica, istog dana kao i zaprimanje

papirnati oblik u formi, stavlja se prijemni $tambilj i | voditelj rauna
upisuje datum zaprimanja racunovodstva
Zaprimanje rauna u Racuni se zaprimaju u tajnistvu, stavlja tajnik istog dana po primitku

papirnatom obliku

se prijemni Stambilj i upisuje se datum
zaprimanja

rac¢una

Kontrola ra¢una za uredski

Kontrola ispravnosti vrste, koli€ine,

Tajnik, ravnatelj

istog dana po primitku

Potpis na pecatu kontrole

materijal, sanitetski kvalitete robe/usluga/radova u skladu sa racuna
materijal, zdravstvene narucenim i/ili ugovorenim ovjeravanje
preglede radnika potpisom na ra¢unu/otpremnici/radnom
nalogu
Kontrola racuna za Kontroliranje ispravnosti, vrste, kolicine, domar Istog dana po primitku Potpis na pecatu kontrole
popravke te usluge 1 nabave | kvalitete  robe/usluge/radova s racuna
materijala za narucenim i/ili ugovorenim
odrzavanje,usluge ovjeravanjem potpisom na

periodickih ispitivanja
ispravnosti, usluge zastite
objekata, potrosnja lozZ uja,
elektri¢ne energije, vode,
troskove odvoza smeca

racunu/otpremnici/radnom nalogu




Kontrola racuna za
namirnice i opremu za
kuhinju te materijal za

odrzavanje i ¢isenje
kuhinje

Kontroliranje ispravnosti, vrste, koli¢ine,
kvalitete robe/usluge/radova u skladu s
naruc¢enim i/ili ugovorenim ovjeravanje
potpisom na racunu/otpremnici/radnom
nalogu

kuharice

istog dana po primitku
racuna

Potpis na pecatu kontrole

Kontrola racuna za nabavu
opreme i materijala za rad

Kontroliranje ispravnosti, vrste, koli¢ine,
kvalitete robe/usluge/radova u skladu s
narucenim i/ili ugovorenim ovjeravanje
potpisom na raCunu/otpremnici/radnom
nalogu

radnik koji je inicirao
narudzbu

istog dana po primitku
raduna

Potpis na pecatu kontrole

Kontrola ra¢una za strué¢nu
literaturu, knjige, Casopise i
udzbenike

Kontroliranje ispravnosti, vrste, koli¢ine,
kvalitete robe/usluge/radova u skladu s
naruc¢enim 1/ili ugovorenim ovjeravanje
potpisom na racunu/otpremnici/radnom
nalogu

knjizni¢ar

istog dana po primitku
racuna

Potpis na pecatu kontrole

Kontrola racuna za nabavu
materijala za ¢iSéenje i
higijenskog materijala

Kontroliranje ispravnosti, vrste,
kolicine, kvalitete robe/usluge/radova u
skladu s naruéenim i/ili ugovorenim
ovjeravanje potpisom na
raéunw/otpremnici/radnom nalogu

spremacice

istog dana po primitku
racuna

Potpis na pec€atu kontrole

Racunovodstvena kontrola

Kontrola primljenih racuna
Sadrzajna kontrola (da [i odgovara
roba/usluge/radovi sa vrstom i
koli¢inom narudzbi)
Formalna kontrola (utvrdivanje
postojanja svih zakonskih elemenata
racuna: datum, mjesto i vrijeme
izdavanja racuna, broj racuna, naziv,
adresa i OIB izdavatelja, naziv, adresa i
OIB primatelja, datum dospijeca i datum
isporuke ili obavljanja
robe/usluga/radova, referanca na broj
narudzbenice/ugovora, iznos naknade
isporucene robe/usluge/radova, iznos

voditelj
racunovodstva

Istog dana po primitku
racuna

Potpis na pecatu ulaznih
racuna




poreza razvrstan po poreznoj stopi,
zbrojni iznos naknade i poreza
Matematicka kontrola ispravnost
iznosa i provjera postojanja potpisa i
pecata

Odbijanje racuna Racun koji je zaprimljen u voditelj Istog dana raéun
elektroni¢kom obliku ukoliko ne sadrzi racunovodstva,
sve potrebne elemente ili je racunski
neispravan
Odobrenje ravnatelja Dostavljanje racuna ravnatelju na ravnatelj Istog dana po primitku Potpis ravnatelja na
odobrenje za placanje racuna pecatu ulaznih rauna
kojim se odobrava
placanje rauna
Kontiranje i knjizenje Razvrstavanje raCuna prema vrstama voditelj Unutar mjeseca na koji se | Salda konti
racuna rashoda, programima racunovodstva odnosi racun
(aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja te unos u sustav riznice
Plac¢anje racuna prema Privremeno odlaganje raduna u mapu voditelj Prema dospijecu Nalozi za plac¢anje
dospijecu ulaznih racuna za placanje te placanje racunovodstva
ra¢una prema valuti i raspoloZivim
sredstvima
Odlaganje Odlaganje racuna prema rednom broju voditelj Unutar mjeseca na koji se | Registratori URA
knjige URA u registratore raCunovodstva odnosi racun

Ova Procedura stupa na snagu dan nakon dana donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo&i i mreZnoj stranici Skole. Stupanjem na snagu ove Procedure
prestaje vaZiti Procedura stvaranja ugovornih obveza, zaprimanja i provjere ra¢una te plaéanja po ra¢unima od 18.5.2012. godine, KLASA: 003-05/12-

01/6,URBROJ: 2156-25-02-12-1.

Ravnateljica §kole

Astrid Massari,dipl.ucitelj

lotrae:




