mmw_:m OSNOVNA SKOLA J.A. KOMENSKOG -
CESKA ZAKLADNI SKOLY 1.A. KOMENSKEHO
T.G. MASARYKA 5, DARUVAR

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA
I NJIHOVE PROVJERE



Na temelju Elanka 125. Zakona o odgoju | obrazovanju u osnovnoj | srednjoj &koli (Narodne novine B7/08., 86/09., 92/10.,
105/10-ispr., 90/11., 16/12., B6/12., 94/13., 136/14.-RUSRH, 152/14., 7/17., 68/18, 98/19, 64/20) te clanka 74. Statuta
Ceske osnovne &kole J.A. Komenskog - Ceské zékladni Zkoly 1.A. Komenského a u svezi provodenja odredbi Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti (Narodne
novine 95/19), ravnateljica Marija Valek, dana 09. lipnja 2020. godine donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA I NJIHOVE PROVIERE
I.

Ovom Procedurom propisan je nadin i postupak zaprimanja rauna i njihove proviere u Cegkoj osnovnoj skoli J.A. Komenskog
- Ceské zékladni kole 1.A. Komenského,

1.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu neutralni su i odnose se na muske i 2enske osobe.
I1I.

Postupak zaprimanja i provjere rafuna provoedi se po sljedecoj proceduri:

RE | DIJAGRAM TLIEKA AKTIVNOSTI IZVRSENIE POPRATNI |
R ODGOVORNOST | ROK | DOKUMENTI
1. Zaprimanje ratuna u -e-racuni se zaprimaju | preuzimaju u Voditelj | Svaki | Vizualizirani e-
elektronickom obliku | ratunovodstvu Ekole, ispisuju se na raéunovodstva | dan do | racun u papirnatom
pretvaranje e-racuna u papir u vizualiziranom PDF formatu/ kraja | obliku
o radnog | Ulazni radun
papirnati oblik/ = e L
_ r racuni pristigli postom zaprimaju se u vreme
Zaprimanje racuna u tajnigtvu Tajnik na

papimatom obliku (prema
Zakonu o elektronickom




izdavanju rafuna u javnoj
nabavi)

-stavlja se prijemni Stambilj sa
datumom i Stambilj sudtinske kontrole
na sve ratune

Tajnik

2. | Kontrola ispravnosti Provierava se odgovara li radun Tajnik: uredski |1dan | Ulazni racun i e-
rafuna narufenim koli¢inama ili izvrienim materijal od rafun u papirnatom
uslugama u skladu sa postojecom dana | spliku
narudZbenicom ifili ponudom od Spremacdi: Zaprim
strane dobavljaca te potpisanom sredstva za anfal | popratna
otpremnicom od strane zaposlenika ciscenje ispisiv | dokumentacija
koji je preuzeo robu ili kontrolirao anja vezana uz ratun
izvrienu uslugu i potpisuje se Kuhari: ratuna | (otpremnice
sustinska kontrola namirnice i dostavnice, L
oprema za narudZbenice i sl.)

Skolsku kuhinju

Domar/loZad/voz
ac: gorivo, alat,
materijal za
popravke, servis
skolskog vozila

Zaposlenici:
rabe, radowvi i
usluge koji su
naruceni po
prijedlogu /
zahtjevu
zaposlenika

Ravnatelj: ostalo




Likvidatura ulaznih racuna
i e-ratuna u papirnatom
abliku

-kompletira radune sa popratnom
dokumentacijom (otpremnice,
dostavnice,radni nalozi i sl.),

-provjerava da Il je prilikom

preuzimanja robe utvrdena tofna
kalifina (narudZbenica,ugovor), stanje
i kvaliteta zaprimljene robe te
potpisana popratna dokumentacija od

strane krajnjeg korisnika,

-za iznose na ratunima manje od
500,00 kn nije potrebno navoditi broj
narudZbenice/ugovora

-provodi formalnu | matematiéku
kontrolu rafuna,

-provijerava da li su na raéunima
navedeni svi bitni elementi raduna,
referenca na broj
Ugovora/Narudibenice

-provierava da |l rafun sadrzava
detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova iz
Ugovora/Narudzbenice,

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

Voditelj
racunovodstva

1 dan
od
dana
raprim
anja i
| ispisiv
anja
racuna

Ulaznl radun i e-
racun u papirnatom
abliku

Popratna
dokumentacija
vezana uz racun
{otpremnice,
dostavnice,
narudzbenice i sl.)




4, Odbijanje e- U aplikaciji se odbija e-rafun ako Voditelj Istog | Vizualizirani e-
raduna/ispravak racun nije prosao formalnu ifili racunovodstva | dana, |rafuni racun u
papirnatog rafuna ratunsku kontrolu a papirnatom obliku

: A najkas
Papirnati radun-obavjedtava se nije
dobavljaca da mu je rafun neispravan slijede
i traZi novi ispravljeni racun i

od
prima
nja
abavij
esti

5. ,na_.___mmm..;m g-racuna u Nakon £to se radun povlaci iz Voditelj Istog Vizualizirani e-
knjigu ulaznih aplikacije u knjigovodstveni program racunovodstva | dana, |rafuniradun u
radunajupisivanje gdje mu se automatski dodjeljuje broj a papirnatom obliku
papirnatih raduna u UR-e, dopisuju se podaci koji najkas

| knjigu ulaznih ratuna i nedostaju | UR-a se evidentiraju u hije
| dodjeljivanie broja UR-e Glavnoj knjizi na konto troska _ slijede

) ¢l dan
Papirnati racuni se unose u knjigu adl
ulaznih racuna i evidentirzju u Glavnoj prima
knjizi na konto troska nja
e-rauni se pohranjuju u papirnatom i obavij
digitalnom obliku. esti

6. MNalog za placanje ratuna | Voditelj raéunovodstva kontrolira Voditelj U Vizualizirani e-

valutu placanja i u skladu s tim daje raCunovodstva | valuti | radun i radun u
racune na potpis ravnatelju kojl su u placan | papirnatom obliku
valuti da se izvrsi nalog za pladanje jaiu

skladu

53




| Stavlja Stambilj isplatu odobrio na kaiji
ravnatelj stavlja svoj potpis

stanje
m
novéa
nih
sradst
ava na
raéunu
Skole

Rafun dobavljata odobren
za platanje

Ravnatelj odobrava platanje rafuna,
ovjerava ga svojim potpisom i daje
nalog voditelju ratunovodstva da se
isti izvrsi

Ravnatelj

Istog
dana,

=
najkas
nije
slijede
¢i dan
od
prima
nja
obavij
esti

Vizualizirani e-
racun i racun u
papirnatom obliku

Platanje raduna

Vrsi se placanje racuna

Racun ostaje u racunovodstvu
Skolefarhivi Skole sukladno propisanim
rokovima Cuvanja

Voditelj
raCunovodstva

Istag
dana,

a
najkas
nije
slijede
¢i dan
od
prima
nja

Vizualizirani e-
racun i radun u
papimatom obliku




obavij _

esti _

Skala
T

IV.

moZe zaprimiti racune u papirnatom obliku koji nisu izdani elektronicki samo u slucajevima:
ukoliko ravnatelj ili radnik Skole po nalegu ili ovlastenju ravnatelja, kupi robu i odmah u trgovini primi radun, duzan je
na licu mjesta po primitku ratuna/otpremnice | robe izvriti kontrolu primljene robe po stavkama | kolicinama iz rauna
te rafun R-1 na ime Skole po dolasku u Skolu predati u radunovodstvo, a da bi se s istim postupilo sukladno ovoj
Proceduri.
za usluge na koje se Zakon o elektroni¢kom izdavanju raduna u javnoj nabavi ne odnosi, odnosno kada nije potrebno
elektronicko izdavanje racuna, za takvu kupnju Skola ce prihvatiti ragun u papirnatom ebliku na ime Skole, a da bi se s
istim postupilo sukladno ovoj Proceduri
ukoliko posluje s OPG koje prodaje viastiti nepreradeni poljoprivredni proizvod i nije u sustavu PDV-a te stoga ne mora
ispostaviti radunu, a za kupnju takvog proizvoda Skola ce prihvatiti otkupni bloka ifili izdatnicu, a da bi se s istim/a
postupilo sukladno ovoj Proceduri.

V.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoZenja a objavit ¢e se na oglasnoj plodi | mreZnoj stranici Skole,

V1.

mﬁc.n__mim:w.. na snagu ove Procedure prestaju vaiiti sve ranije Odluke i Procedure koje se odnose na zaprimanje i provieru
racuna u Skali.

KLASA: 402-08/20-01/03

URBROJ: 2111/01-26-01-20-5

Daruvar, 09. lipnja 2020. godine

‘Ravriatelfica:
| .._-I1.. _-.rm
IRLIY

Marija Valek, mag.educ.bohem. et mag.paed




