Na temelju ¢lanka 69. Statuta Osnovne $kole Ivana Kukuljevica, Belid¢e (dalje: Skola), ravnatelj Darko Kova¢ dana 30.10.2019. donosi:

PROCEDURU

o zaprimanju i kontroli racuna

Ova procedura propisuje nacin i postupak zaprimanja racuna u elektroni¢kom obliku sukladno Zakonu o elektroni¢kom izdavanju racuna u javnoj nabavi (NN
94/18) i sukladno Uredbi o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$¢a o promjeni fiskalnih pravila (NN95/19).

Izrazi koji se koriste u ovoj proceduri za osobe u muskom rodu upotrjebljeni su neutralno i odnose se na mugke i Zenske osobe.

Nacin i postupak zaprimanja racuna u elektroni¢kom obliku (u nastavku: eRacun) ureduje se na sljedeéi nacin:

R.br. AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNA DOKUMENT ROK
OSOBA
eRacune zaprima zaposlenik koji je ovlasten za Racunovodstveni eRacun 2 dana od kada je
1. Zaprimanje racuna u zaprimanje eRacuna preko informacijskog referent i/ili eRacun stigao u
elektronickom obliku posrdnika voditelj Riznicu
racunovodstva
2, Pretvaranje eRacuna u eRacuni se printaju u papirnatom obliku Racunovodstveni eRacun u papirnatom Istog dana kada je
papirnati oblik referent i/ili obliku eRacun
voditelj zaprimljen
raCunovodstva
3. Zaprimanje eRacuna u Racuni se zaprimaju u racunovodstvu, stavlja se Racunovodstveni eRacun u papirnatom Istog dana kada je
papirnatom obliku prijemni Stambilj i upisuje se datum zaprimanja referent obliku eRacun
zaprimljen
Provjerava se da li racun odgovara narucenim Najkasnije 1 dan
koli¢inama ili izvrSenim uslugama u skladu s Racunovodstveni eRacun u papirnatom nakon sto je
4. Kontrola ispravnosti postojecom narudzbenicom i/ili ponudom od referent i/ili obliku i privici nabrojani u eRacun
racuna strane dobavljaca te potpisanom otpremnicom voditelj opisu aktivnosti zaprimljen
od strane zaposlenika koji je preuzeo robu ili raCunovodstva

kontrolirao izvrSenje usluge



10.

11.

12.

Potpis na racunu i
odobrenje plac¢anja istog

Kontrola racunske i
formalne ispravnosti
racuna

Obrada

Kontiranje racuna

KnjiZzenje rac¢una

Placanje racuna

Odlaganje racuna

Odbijanje racuna

Ravnatelj Skole se potpisuje na eRacun u
papirnatom obliku i time se garantira
vjerodostojnost eRacuna i isti se odobrava na
plac¢anje

eRacun u papirnatom obliku se nakon realizacije
aktivnosti od 1. do 5. dostavlja u racunovodstvo
gdje se provodi racunska kontrola ra¢una kao i
formalna kontrola u smislu zadovoljavanja svih
zakonski odredenih elemenata na racunu
Upisivanje eRacuna u knjigu ulaznih racuna i
dodjela broja iz Riznice

Razvrstavanje racuna prema ekonomskim
klasifikacijama (vrstama rashoda) i izvorima
financiranja

Unos eRacuna u papirnatom obliku u evidenciju
glavne knjige i analiticku evidenciju dobavljaca

Racun se plac¢a putem Zupanijske Riznice
(samo iznimno prema potrebi ili nemogucnosti
placdanja putem Riznice, virmanom u
poslovnicama banke ii FINE)

Nakon plac¢anja, eRacun se u papirnatom obliku

odlaze u registrator ulaznih racuna

Racun koji je zaprimljen u elektroni¢kom obliku i

koji ne zadovoljava formalnu ii sustinsku kontrolu
se odbija

Ravnatelj

Voditelj
racunovodstva

Voditelj
racunovodstva

Voditelj
racunovodstva

Voditelj
racunovodstva

Voditelj
racunovodstva
uz supotpis
ravnatelja

Voditelj
racunovodstva
RaCunovodstveni
referent i/ili
voditelj
racunovodstva

eRacun u papirnatom
obliku

eRacun u papirnatom
obliku

Knjiga ulaznih rac¢una

Racunski plan proracunskih
korisnika

eRacun u papirnatom
obliku

eRacun u papirnatom
obliku

Registrator ulaznih racuna

Neispravan eRacun

Najkasnije 1 dan
nakon Sto je
eRacun dostavljen
ravnatelju

Najkasnije 1 dan
nakon $to je
eRacun dostavljen
u racunovodstvo

Istog dana kada
je obavljena
radnja pod red.
brojem 6.
Unutar mjeseca
na koji se eRacun
odnosi

Unutar mjeseca
na koji se eRacun
odnosi

Prema dospjecu
racuna i
raspoloZivosti
financijskih
sredstava

Istog dana kada je
racun plaéen
Istog dana kada je
uocena
neispravnost
racuna



V.

Ukoliko je racun dostavljen zemaljskom poStom, zaprima ga raCunovodstveni referent, stavlja na njega prijemni $tambilj i datum zaprimanja, provjerava
ispravnost racuna odnosno ima li ra¢un ponudu, narudzbenicu, otpremnicu i/ili zapisnik o izvrsenim uslugama ili radovima, dostavlja ga voditelju
raCunovodstva koji kontrolira racunsku i formalnu ispravnost ra¢una, potpisuje ga i dostavlja ravnatelju na potpis, upisuje ga u glavnu knjigu ulaznih racuna,

V.

Ova procedura stupa na snagu s danom dono$enja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Skole.

KLASA:602-03/19-01/49
URBROJ: 2185/08-19-1

Belis¢e, 30.10.2019.




