Na temelju ¢lanka 72. Statuta Osnovne 3kole Trilj, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(N.N. 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (N.N. 95/19), ravnatelj §kole, Davor Hrgovié, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE U ODGOVARAJUCIM
USTROJSTVENIM JEDINICAMA I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak zaprimanja ratuna i njihove provjere u Osnovnoj skoli Trilj

Clanak 2.
[zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutraino i odnose se na mugke i
Zenske osobe

Clanak 3.
Natin i postupak zaprimanja ratuna i njihove provjere odreduje se kako slijedi:

DIJAGRAM AKTIVNOSTI i ATYeTIITe] IZVRSENJE POPRAENI
TIJEKA RNOSTI ROK DOKUMENT
. . . . - oo najvide 2 radna dana od
Zaprimanje e-raduni se zaprimaju i preuzimaju voditelj

obavijesti - maila da je e-ratun
stigao e-radun

e-racuna u rafunovodstvu 8kole ratunovodstva

Formalna kontrola -
— provjera svih elemenata ra¢una u

skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima - Zakon o elektroni¢kom
izdavanju ratuna u javnoj nabavi, Zakon i
Pravilnik o0 PDV-u

Formalna i = sadrZe li e-ra¢uni detaljnu specfﬁkétciju voditelj u tre:nutk'u
ratunska kontrola roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu| ragunovodstva Zaprimanja e-racun
e-rauna . . e-ratuna

1 specifikaciji roba/usluga/radova

definiranih narudzbenicom, odnosno

lugovorom

Ralunska kontrola

- matematicka kontrb_la_luispravnosti o

iznosa koji je zaradunan

e-raCun koji nije pro3ao formalnu .
Odbijanje kontrolu odbija se putem aplikacije voditelj odmah. "ak‘fﬁ zaprimanja, )
e- raluna odabranog informacijskog raGunovodstva | 2 N@kasnije sliedeceg erracun

radnog dana

posrednika




e-racun koji je prosao formalnu

odmah nakon zaprimanja,

(Prihvacanje kontrolu prihvaca se putem aplikacije " VOd]te;J a najkasnije sljedeceg e-radun
e-ratuna odabranog informacijskog posrednika, ratunovodstva radnog dana
npr. ,.prihvati zaprimanje*
Pretvaranje o . . o o vizualizirani
e-racuna iz e-racuni se iz elektronitkog pretvaraju u voditelj odmah nakon prihvaéanja e-radun u
elektronickog u paplr_natl .Obllk - p‘rmtaju s na papir i raCunovodstva e-ratuna papirnatom obliku
apirnati oblik prosljeduju u tajnistvo.
Zaprimanje e- . asnis . S
. . T izualizirani
raduna E-raluni pretvoreni u papirnati oblik .. 1sjcog d’ana, a najkasnije v uavl ran
i zaprimaju se u tajnostvo, upisuje se tajnica sljedeceg radnog dana e-radun u
pret'vore!u n g ] od zaprimanja raéuna papirnatom obliku
apirnati oblik datum primitka i vraéa u raGunovodstvo,
Zaprimanje Racuni koji se dostavljaju u . : .
S . . o istog dana, a najkasnije . .
([ulaznih ra¢una v  |papirnatom obliku Zaprimaju se u .. L ulazni raéuni u
, .. . e tajnica sljedeceg radnog dana . .
papirnatom tajnidtvu, upisuje se datum primitka i S papirnatom obliku
. s . od zaprimanja rauna
obliku prosljeduju u ralunovodstvo
| Formalna kontrola -
= provjera svih elemenata ra¢una u
skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima - Zakon o elektronickom
. izdavanju ratuna u javnoj nabavi, Zakon i
Formalna i ool P
. Pravilnik o0 PDV-u , . .\ ulazni raéun i
ratunska Kontrola T e .. o istog dana, a najkasnije s .
. — sadrZe li ratuni detaljnu specifikaciju voditelj Lo sli¢ni dokumenti
ulaznih rac¢una ; Lo . sljedeceg radnog dana .
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu| radunovodstva u papirnatom

primljenih u

od zaprimanja raduna

i ] . . " 0 ]i u
Hpapirnatom obliky ! speglﬁk‘acm robafus]}Jgafradova blik
definiranih narudZbenicom, odnosno
ugovorom _
Raclunska kontrola o
- matemati¢ka kontrola ispravnosti
iznosa koji je zaratunan
Potvrda ovjera (potpis i datum) otpremnice ili osobe ZE% uze_ne
. . . ., za zaprimanje C
vjerodostojnosti drugog odgovarajuéeg dokumenta od .. otpremnica ili
< . . robe - tajnica, , " .
nastanka strane osobe zaduZene za zaprimanje robe spremacica istog dana prilikom drugi
poslovnog koja svojim potpisomn potvrduje p A primitka robe odgovarajuci
l . . . S e ,domar/Skolski
dogadaja preuzimanje robe u utvrdenoj koligini, majstor dokument

primanje robe

stanju i kvaliteti zaprimljene robe

ravnatelj




elektronitkom i
papirnatom obliku

Provjera koli¢ina, jedinignih cijena i
ukupnih cijena definiranih
narudZbenicom iii ugovorom
Navodenje izvora financiranja i projekta
ukoliko je potvrda

vjerodostojnosti od strane koordinatora
za projekte

Ovjera obavljene kontrole - potpis osobe

koja je izvrsila kontrolu

Zaprimanja raduna

Potvrda osobe zaduZene izviestaj o
i i i " - - - . M Za 3 1 i
vieradostojnosti ovjera (potpis i datum) izviestaja o N obavljenoj usluzi,
nastanka .. . . L potvrdivanje , - )
obavljenoj usluzi, servisnog izvjeséa, .. istog dana prilikom radni nalog,
poslovnog - o 1zvrienja divania obavli SN0 izviesde
doradaia radnog naloga ili drugog odgovarajuéeg usluga ili radova potvr ivanja obavljene serw. no izvj
cogadal luge ili dokumenta od strane ovladtene osobe tainica usluge ili zavrietka ili drugi
fzvrsenj.e usiuge t kaja svojim potpisom potvrduje izvrienje J N izvedenih radova odgovarajuci
izvodenje i domar/8kolski
. usluge ili izvedene radove . dokument
jednostavnijih majstor,
radova ravnatelj
osobe zaduZene , )
. otpremnica, radni
Slanje za
jerodostojnog potvrdivanje nalog,
0 N N . . . e
Vi€ . Ovjereni - potpisani vjerodostojni . istog dana prilikom izvjedtaj o
dokumenta o . ) izvrienja .. . Lo .
. . dokument o zaprimanju robe, potvrda o potvrdivanja obavljene | obavljenoj usluzi,
zaprimanju robe, |, A . usluga ili radova - . e
) . .. {1Zvrsenja usluge ili izvodenja radova .. usluge ili zavrietka servisno izvjeice
izvrienja usluge ili L . - tajnica, . ) o X
. . prosljeduje se u ratunovodstvo . , izvedenih radova ili drugi
izvodenja radova domar/gkolski T e
. odgovarajudi
lu ra¢unovodstvo majstor,
. dokument
ravnatelj
Kompletiranje utaznog raéuna sa:
— dobivenom potpisanom otpremnicom
od strane ovlastene osobe za zaprimanje
robe ili
- dobivenog izvjestaja o obavljenoj ulazni racuni,
usluzi, vizualizirani
Suitinska kontrola [r@dnog naloga, servisnog izvje¥¢a ili e-raéuni u
ulaznih raéuna, drungg dokumenta potpisanim od strane o u roku od 5 radnih dana papirnatom
primljenih u ovlastene osobe za potvrdivanje izvr§enja 5 voditelj od oblfku, ‘
usluge ili radova raunovodstva otpremnica, radni

nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvjeide i
drugi dokumenti




Stanje
|kompletiranih
ulaznih raéuna na
uvid

Kontrolirani ulazni raduni s
dokumentacijom u privitku

odobrenje za knjiZenje.

dostavljaju se ravnatelju ili drugoj osobi
na koju je preneseno ovlastenje na uvid i

Ravnatelj ili
druga osoba
na koju je
preneseno
ovlaStenje

svaki dan ili prema
dogovoru s ravnateljem

ulazni racuni,
vizualizirani e-
racuni u
papirnatom
obliku, sa
prilozima

[Odobrenje raéuna
za knjiZenje

Uvid u izvriene nabave roba, usluga i
radova

projekta. Odobrenje raduna.

Provjera navedenih izvora financiranja i

Ravnatelj ili
druga osoba
na koju je
preneseno
ovlaitenje

najvide 5 radnih dana
nakon provedenih
kontrola

ulazni ra¢uni,
vizualizirani e-
racuni u
papirnatom
obliku, sa
prilozima

Upis u knjigu
ulaznih ra¢una

Upis u knjigu ulaznih raduna,
upisivanje broja UR-a iz knjige
ulaznih ratuna na ulazni ratun,
dodjela analiticke $ifre ponuditelja
- dobavljata

voditelj
raCunovodstva

Unutar mjeseca na koji
se odnosi ulazni ragun il
u roku 5 radnih dana od
odobrenja raduna.

knjiga ulaznih
ra¢una

Prijenos iz knjige
lulaznih raduna,
kontiranje i
knjigovodstveno
evidentiranje
ulaznih ra¢una

Razvrstavanje raduna prema vrstama
rashoda, programima (aktivnostima
/projektima) i izvorima financiranja

te unos u ratunovodstveni sustav

- glavnu knjigu i analiti¢ku evidenciju

voditelj
raunovodstva

Unutar mjeseca na koji
se odnosi ulazni ra¢un ili
uroku 5 radnih dana od
upisa u knjigu ulaznih
raduna.

raunski plan

Priprema za
iplaéanje raéuna
prema dospijeéu

Izvjes¢e o stanju obveza prema
dospijecu — roku plaéanja

voditelj
ratunovodstva

svaki dan ili prema
dogovoru s ravnateljem

stanje duga
prema danima
dospije¢a

Odobrenje
plaéanja

Odobrenje ratuna za pla¢anje - potpis
osobe koja daje odobrenje,

osobe na svakom odobrenom raduny.

Datum,petat i potpis ravnatelja ili druge

Ravnatelj ili

osoba na koju

je prenesena
ovlast

prema dogovoru s
voditeljem raunovodstva

stanje duga
prema danima
dospijeéa

Plaéanje raduna
prema dospijeéu

Nalozi za plaéanje - potpis ravnatelja
ili elektroni¢ki potpis na unesenim
nalozima u Internet bankarstvu
(USB, token, kartica)

Ravnatelj ili
osoba na koju
Jje prenesena
ovlast

prema dospijecu ili
dogovoru s voditeljem
ratunovodstva

stanje duga
prema danima
dospijeca, nalozi
7a placanje




Clanak 4.
Donosenjem ove procedure prestaje vrijediti procedura zaprimanja raduna i njihove provjere (Klasa: 012-04/19-01/5,
URBROJ: 2175-20-01-19-
1) od 31. listopada 2019.

Clanak 5.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploéi i sluzbenoj stranici Skole dana 28. prosinca 2022., a stupila je na snagu dana 29.
prosinca 2022,

KLASA: 602-01/22-01/246
URBROJ: 2181-303-01-22-1

U Trilju 28. prosinca 2022.




