Na temelju €lanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli (Narodne novine, br.
87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18, 98/19) i &lanka 57.
Statuta Osnovne Skole Borovje, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, br. 111/18), ravnateljica mr. sc. Branka Stefok BojadZija, dana 09.01.2020. godine donosi

PROCEDURU

ZAPRIMANJA, PROVJERE RACUNA I PLACANJA PO RACUNIMA

L

Ova Procedura propisuje nacin i postupak zaprimanja ra¢una, njihove provjere i pla¢anja po
ra¢unima u Osnovnoj $koli Borovje (u nastavku Skola).

II.

Nacin i postupak zaprimanja, provjere rauna i njihovog placanja odreduje se kako slijedi:

Br. DIJAGRAM TIJEKA IZVRSENJE POPRATNI
AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
1. “Zé_primanje raduna u | - e-racuni zaprimaju se i | Voditelj Svaki dan Vizualizirani e-
elektroni¢kom obliku | preuzimaju u | racunovodstva do kraja racun u
i pretvaranje e- racunovodstvu skole, radnog papirnatom .
ratuna u papirnati iSpivSUjl..J se u I.DD.F forrvnatu vremena obliku :
. T /racuni pristigli postom I
oblik/ Zaprimarije zaprimaju se u tajnistvu Ulazni racun [
racuna u papirnatom '
obliku (prema -+ stavlja se prijemni
Zakonu o Stambil] s datumom i | Tajnik
elektroni¢kom potpisom zaprimatelja
izdavanju racuna u
javnoj nabavi)
2. Pés_tupak provjere - k_c_)-r"nb'letira racune s Voditelj 3danaod | Ulazniragunie-
ulaznih ra¢una i e- popratnom racunovodstva dana racun u
rauna u dokumentacijom zaprimanja | papirnatom
papirnatom obliku {(otpremnice, dostavnice, ' i ispisivanja | obliku
radni nalozii sl.) racuna
Popratna ‘
- kompletira racune s : dokumentacija |
kontrolnim listama i vezana uz ra¢un
zapisnicima o isporucenoj (otpremnice,
robi ili izvr§enoj usluzi, dostavnice,




- provjerava je li prilikom 1

preuzimanja robe
utvrdena tocna koligina
(narudzbenica, ugovor),
stanje i kvaliteta
zaprimljene robe te
potpisana popratna
dokumentacija od strane
krajnjeg korisnika

- za iznose na raéunima
manje od 1.000,00 kn nije
potrebno navoditi broj
narudzbenice/ugovora

- provodi formalnu i
matemati¢ku kontrolu
racuna,

- provjerava jesu li na
raunima navedeni svi
bitni elementi racuna,
referenca na broj
Ugovora/Narudzbenice

- provjerava sadrZava li
racun detaljnu
specifikaciju
roba/usluga/radova iz
Ugovora/Narudzbenice,

- ispravnost svih podataka
i njihovu to¢nost
potvrduje Stambiljem i
svojim potpisom

radni naloziisl.)




usluga manjih vrijednosti
Cije se placanje vréi
gotovinom iz blagajne,
ravnatelj potpisom

odobrava plac¢anje ra¢unar

i jam¢i to¢nost podataka
raéuna.

Ravnatelj odobrava

Obavijest o potrebi Zahtjev za odbijanjem e- | Voditelj Istog dana, Vizualizirani e-
odbijanja e-racunai | racuna ako raéun nije raCunovodstva a najkasnije | racuniracunu
odbijanja/ispravka prosao formalnu i/ili sljededi dan | papirnatom
papirnatog racuna racunsku kontrolu od obliku
primanja
U aplikaciji se odbija e- obavijesti
racun
Papirnati racun -
obavjestava se dobavljaca
da mu je racun
neispravan i trazi novi
ispravljeni raun
Povlacenje e-racuna | Racuni iz aplikacije FINE / | Voditelj Unutar Vizualizirani e-
u knjigu ulaznih racuni pristigli postom raCunovodstva mjeseca na | rauniracunu
racuna/upisivanje unose se u koji se papirnatom
papirnatih racuna u knjigovodstveni program odnose obliku
knjigu ulaznih ra¢una | gdje im se automatski
i dodjeljivanje broja | dodjeljuje broj UR-e i
UR-e oznake proracunskih
klasifikacija potrebnih za
evidenciju u glavnoj knjizi
/ oznake aktivnosti,
ekonomske klasifikacije i
izvora financiranja
Nalog za placanje Voditelj raCunovodstva Voditelj Prema Vizualizirani e-
racuna ' kontrolira valutu pla¢anja | raéunovodstva dospijecu racuniracun u
i uskladu s tim daje raCunaiu papirnatom
racune na potpis skladu sa obliku
ravnatelju koji su u valuti stanjem
da se izvrsi nalog za novcanih
plaéanje sredstava
na racunu
""""""""""""""""""""""" Skole
' Prilikom nabave roba i Ravnatelj




pladanje raduna, stavlja
Stambilj i ovjerava ga
svojim potpisom i daje
nalog voditelju
ra¢unovodstva da se isti
izvrsi

6. | Pladanje racuna Vrsi se plac¢anje racuna Voditelj Istog dana, | Vizualizirani e-
y _ ) raCunovodstva a najkasnije | ra¢uniracun u
RS BEe CaEE U sljedeéi dan | papirnatom
racunovodstvu od obliku
Skole/arhivi $kole primanja
obavijesti
e | Slanje obavijesti U aplikaciji FINE svakom Voditelj Istog dana, | Vizualizirani e-
dobavljadima o pla¢enom racunu ratunovodstva a najkasnije | radun
placenim raunima dodjeljuje se status sliededi dan
»Placeno” od
primanja
obavijesti

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se na web stranici Skole.

U Zagrebu, 09.01.2020.

%rz/‘@liavnateljica:

sc. Branka Stefok BojadZija

KLASA:602-02/20-16/1

URBROJ:251-435-20-02-1



