Na temelju €lanka 34. Zakona o fiskainoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18), ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti

(Narodne novine, broj 95/19) i ¢lanka 133. Statuta Osnovne £kole ,Vazmoslav Grzalja” (u daljnjem tekstu: Skola) ravnateljica Skole
donosi dana 22. lipnja 2020.godine:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

I. OPCE ODREDBE
Procedura zaprimanja i provjere rauna te placanja po ra¢unima (dalje u tekstu: Procedura) ureduje postupke zaprimanja racuna, sustinskih,
formalnih i raCunskih kontrola ra¢una, evidencije zaprimljenih racuna, kontiranja i knjizenja, odobrenja pladanja, izvr§enja placanja, kontrole i evidencije

plaéanja, te nadleznosti, ovlastenja i odgovornosti svih sudionika u obradi ulaznih raéuna.

Procedura se donosi u cilju zakonitog, namjenskog i svrhovitog koriStenja sredstava te osiguranja uéinkovitog i djelotvornog funkcioniranja sustava
financijskog upravljanja i kontrola u Osnovnoj $kola ,Vazmoslav Grzalja“ iz Buzeta.

U postupcima zaprimanja i kontrole ulaznih ra¢una, evidencije, odobrenja i plaéanja racuna koristi se ,,Prijamni $tambilj"” na koji se upisuju slijedeéi
podaci: Kontrolu isporu€ene robe/usluga/radova izvrsio (inicijator nabave), Sadrajnu kontrolu izvr$io (administrator), Evidentiranje odobrio (racunovoda),
Broj iz knjige UR-a (administrator), Pla¢anje odobrio (ravnatelj), Pla¢anje izvr$io/datum (ratunovoda).

Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

1l DIJAGRAM TUEKA AKTIVNOSTI

1. Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pla¢anja po racunima u Skoli, provodi se po sljedecoj proceduri:

RED. | AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
BROJ
1. Primitak e-racuna, Zaprimanje e-rac¢una Administrator NajviSe 3 radna dana e-racun
ulaznih racuna od maila da je racun
primljenih putem stigao
zemaljske poste







2. Pretvaranje e-racuna u E-raduni se ispisuju na papir u PDF formi Administrator Istoga dana kaoi Vizualizirani e-raun u
papirnati oblik zaprimanje ra¢una papirnatom obliku
3. Zaprimanje e-racuna u Na zaprimljeni raCun stavlja se prijemni Administrator U trenutku zaprimanja | Ulazni ra¢un
papirnatom obliku Stambilj i upisuje se datum primitka racuna
4, Radunovodstvena Radunska (matematicka) kontrola; Administrator Najkasnije 3 radna Ulazni radun s privicima
kontrola racuna SadrZajna kontrola (postojanje svih dana od zaprimanja
zakonskih elemenata, reference na broj racuna
ugovora/narudZbenice/popratnih
dokumenata i dr.);
Ispravnost sadrzaja racuna
5. E-racun nije prosao Izrada obavijesti da racun nije prosao Administrator Najkasnije 3 radna Ulazni radun s privicima,
sadrzajnu ifiliraCunsku | sadrzajnu i/ili raunsku kontrolu dana od zaprimanja obavijest o odbijanju
kontrolu rauna
5a. Odbijanje e-racuna kroz | Nakon provjere odbija se e-rac¢un ukoliko ne | Administrator Najkasnije 3 radna E-racun, FINA aplikacija
aplikaciju sadrZi sve potrebne elemente ili je ra¢unski dana od zaprimanja
neispravan racuna
6. Prihvacdanje e-racuna Nakon provjere u FINA aplikaciji se prihva¢a | Administrator Najkasnije 3 radna E-racun, FINA aplikacija
kroz aplikaciju e-racun koji sadrzi sve potrebne elemente i dana od zaprimanja
racunski je ispravan racuna
7. Sustinska kontrola e- Kontrola odgovara li isporu¢ena Osoba koja je Najkasnije 2 radna Vizualizirani e-raun u
racuna i primljenih roba/obavljena usluga/izvedeni radovi vrsti, | inicirala/predloZila dana od prihvacanja papirnatom obliku,
ulaznih racuna koli¢ini, kvaliteti i ostalim specifikacijama iz nabavu raéuna kroz aplikaciju | ulazniracun s privicima
ugovora/narudzbenice/ponude i dr; robe/koristenje ili zaprimanja putem
Raéun se povezuje s popratnom usluge/izvodenje zemaljske poste
dokumentacijom — radova;
ugovor/narudzbenica/otpremnica; administrator
Upisuje se datum kontrole na racunu i potpis
osobe koja je izvrsila kontrolu
8. Odobrenje ra¢una za Uz predocenje dokaza o obavljenoj Ravnatelj/ica ili Vizualizirani e-racun u

placanje i evidentiranje

sadrzajnoj i sustinskoj kontroli raéuna
(prethodni koraci), odobrava se njegovo
plaéanje i evidentiranje.

Na racun se upisuje datum odobrenja i paraf

osoba koju on/a
ovlasti

Najkasnije 2 radna
dana od provedbe
sustinske kontrole

papirnatom obliku,
ulazni radun s privicima







osobe koja ga je odobrila
9. Obrada ra¢una Upis u knjigu ulaznih racuna i dodjela broja Voditelj NajviSe 2 radna dana Racun / Knjiga ulaznih
ulaznog racuna raCunovodstva po odobrenju placanja | ra¢una
i evidentiranja
10. Kontiranje i knjizenje Razvrstavanje rac¢una prema proracunskim Voditelj Kontinuirano po Racunski plan
klasifikacijama: vrstama prihoda, raCunovodstva primitku
programima/ aktivnostima/ projektima i
izvorima financiranja;
Unos u raCunovodstvenu aplikaciju
11. Priprema za pladanje Priprema naloga za plaéanje, prijenos u Voditelj Prema datumu Nalog za placanje
racuna bankovnu aplikaciju raCunovodstva dospijeca
12. Pla¢anje ra¢una Odobrenje naloga za placanje — potpis osobe | Voditelj Prema datumu Odobrenje nalogaza
ovlastene za plaéanje racunovodstva dospijeéa pladanje
13. Kontrola izvrSenog Kontrola izvatka o stanju i prometu ra¢una Voditelj Kontinuirano lzvadak o stanju i
plaéanja sa plaéenim racunima raCunovodstva prometu Ziro racuna
14. Raunovodstveno KnjiZenje izvatka o stanju i prometu Ziro Voditelj Kontinuirano Temeljnica Ziro racuna
evidentiranje racuna raCunovodstva
15. Odlaganje i Cuvanje Odlaganje i cuvanje ulaznih racuna i Voditelj Kontinuirano Ulazni raCuni s privicima
popratne dokumentacije u propisanim racunovodstva
rokovima

2. Kontrola inicirane kupnje/nabavke vr3i se putem dostavljenih otpremnica, radnih naloga ili kontrolinih lista i potvrduje se potpisom inicijatora.
Pracenje, izvrSavanje i kontrola ugovorenih radova / usluga evidentira se u kontrolnim listama, dostavljenim radnim nalozima i dr. i potvrduje potpisom
zaposlenika koji je inicirao ugovaranje radova / usluga.

Po izvrsenoj kontroli ratun sa pripadaju¢im prilozima (otpremnica, radni nalog ili kontrolna lista) dostavlja se administratoru Skole.

Zaposlenici odgovorni za zaprimanje i kontrolu isporuéene robe, izvriene usluge, isporucene opreme i izvréene radove imenovani su Odlukom ravnatelja.
Odluka o imenovanju zaposlenika za zaprimanje i kontrolu isporucene robe prilog je i sastavni dio ove Procedure.

Kontrolirane otpremnice, radni nalozi ili kontrolne liste odlaZu se uz ulazni racun.






1. ZAVRSNE ODREDBE

Ova Procedura o zaprimanju i provjeri rauna te plaé¢anjima po ra¢unima stupa na snagu danom donos$enja i objavljuje se na oglasnoj plo¢i i mreznim
stranicama Skole.

Ovom Procedurom prestaje vaZiti Procedura ugovaranja, kontrole, zaprimanja ra¢una i njihove provjere donesena 2.sije¢nja 2017.godine (KLASA:
402-09/17-01/02, URBROJ: 2106-23-01-17-01).

KLASA: 011-01/20-01/04
URBROJ: 2106-23-01-20-1

. Ray m&ﬂ
< -Jadranka E Viuzica, prof.






