Na temelju ¢lanka 111. Statuta osnovne skole Dr. Mate Demarina. a u svezi s odredbama
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine. br. IT1/18). Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne
novine, broj 95/19) te Zakonu o elektronidkom izdavanju racuna u javnoj nabavi (Narodne
novine, broj 94/18) ravnateljica osnovne $kole Dr. Mate Demarina Emanuela Pinzan
Chiavalon, prof., dana 29. listopada 2019, godine donosi

PROCEDURU .
ZAPRIMANJA, PROVJERE RACUNA, )
PRAVOVREMENOG PLACANJA TE IZRADE RACUNA

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje na¢in i postupak procedure zaprimanja ra¢una, njihove provjere i
pravovremenog placanja te izrade ra¢una Osnovne Dr. Mate Demarina.

Clanak 2.
[zrazi kqji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno
1 odnose se na muske i Zenske osobe,

Clanak 3.
Nacin i postupak zaprimanja ra¢una. njihove provjere i pravovremenog placanja te izrade
racuna odreduje se kako slijedi:

I./a Zaprimanje racuna dobavljaéa u elektroni¢kom obliku

E-racuni se zaprimaju i evidentiraju u racunovodstvu kole najkasnije dva radna dana od
primitka e-maila da je stigao e-racun. Nakon $to je zaprimio racun, voditelj ra¢unovodstva
evidentira raun u knjigovodstvene evidencije te ispisuje na papir e-ra¢un u PDF-u formi.

Voditel] racunovodstva provodi formalne i ra¢unske kontrole rac¢una te u roku dva (2)
radna dana kompletira racun s narudzbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o
obavljenoj usluzi ili radu.

[./b Zaprimanje i evidentiranje racuna u papirnatom obliku
Racuni y papirnatom obliku se zaprimaju i evidentiraju u ra¢unovodstvu $kole najkasnije

dva radpa dana od primitka ra¢una. U slucaju odsustva voditelja ra¢unovodstva.
zaprimanje i evidentiranje ratuna u papirnatom obliku odraduje tajnik skole.

Nakon $to je zaprimio racun. voditelj racunovodstva evidentira raéun u knjigovodstvene
evidencije.
Voditelj racunovodstva provodi formalne i racunske kontrole racuna te u roku dva (2)

radna dana kompletira ra¢un s narudzbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o
obavljeno usluzi ili radu.

I1. Davanje potvrde da je moguce izvrsiti pla¢anje po primljenoj fakturi, ugovoru ili
obracunskoj situaciji

Voditelj racunovodstva u roku dva (2) radna dana od kompletiranja raéuna stavljanjem
svoy potpisa na racun odobrava njegovo evidentiranje u racunovodstvenom sustavu i radun
dostavlja ravnatelju Skole na odobravanje placanja.
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I11. Odobravanje plac¢anja

Ravnatel] Skole u roku dvg (2) radna dana od dana zaprimanja ra¢una od voditelja
racunovodstva, koji je odobrio evidentiranje u ra¢unovodstvenom sustavu, svojim
potpisom na ra¢unu i stavljanjem datuma daje nalog za placanje racuna u skiadu s
datumom dospijeca.

IV.Odbijanje e-ra¢una i raduna u papirnatom obliku

Racun koji je zaprimljen u elektroni¢kom ili papirnatom obliku ukoliko ne sadrsi sve
potrebne elemente ili je racunski neispravan voditelj raéunovodstva u roku dva (2) radna
dana od utvrdivanja neispravnosti odbija.

V. lzlazni racuni

[zlazni ra¢uni izraduju se te se evidencija o njima vodi u ra¢unovodstvu skole sukladno
Pravilniku o proracunskom ra¢unovodstvu j racunskom planu, te ostaloj zakonskoj
regulativi,
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L ————e I
| _ —:_Zaposlenik koji predlaze #VZ‘a}poslemk 1z |
| Narucivanje i odobravanje | nabavku robe/usluga ‘ Cl_Jeg ‘
- prethodno sastavlja djelokruga rada |
zahtjev za nabavu/kupnju | spada pfe'dmfe‘t
- ili narudzbenicu koju nabave ili koji

| Svojim potpisom ovjerava pridlafe |
' zaposlenik, a odobrava nab a/v ? ‘
ravnateljica svojim robe/usiuga '
| potpisom | ‘
1 T E-racuni se zaprimajui | najvise 2 |
Zaprimanje i evidentiranje evidentiraju u o | radna dana
racuna u elektroni¢kom | radunovodstvu, ' Voditelj ‘ od e-maila :
obliku | ‘ racunovodstva | 4a je stigao
! e-racun ‘
| e . _ | |
Pretvaranje e-racuna u E-ra¢uni se ispisuju na . . najvise 2
papirnati oblik papir u PDF-u formi | Voditel] | radna dana |
racunovodstva od e-maila
| : ' ' da je stigao
| | | e-racun
_ ! i | y
[Zaorimante 3 L
Zaprimanje i | Racduni se zaprimaju i - ‘ najvise 2
- evidentiranje ratuna u evidentiraju u i Voditelj | radna dana
paptrnatom obliku ra¢unovodstvu/tajnistyvu rgc'upli)vodstva/ od dana
Tajni primitka
' ! ! raduna |

I s e




Kontrola ra¢una u ' Provodenje formalne i

: _ . Najvise 2
papirnatom obliku | ra¢unske kontrole | Voditelj ‘ radjna dana :
| ra¢ |
| | | rac¢unovodstva | od dana
| ! | primitka |
| || ' || racuna ||
T e i o
' Svojim potpisom '
_ o odgovorna osoba | o
| Potvrda vjerodostojnosti / _| potvrduje primitak robe | | Po primitku
| nalog za pladanje | odnosno potvrduje daje | | racunaod |

' ' obavljena odredena

| Ravnatelj $kole | strane |
| usluga, istinitost i : | voditelja |

vierodostojnost ratunovodst
knjigovodstvene isprave te L
| |I odobrava pladanje. | |'
i e pe S —— S (|
| | Radun koji je zaprimljen u | | Najvise dva |
| | elektroni¢kom obliku o | (2) radna
| Odbijanje e-racuna | ukoliko ne sadrzi sve Voditel] dana od
! | potrebne elemente ilj je racunovodstva | utvrdivanja
' racunski neispravan | neispravnost

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se s danom dono$enja 29. listopada 2019,
godine, te se objavljuje na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama Skole.

Stupanjem na snagu prestaje vaziti Procedura zaprimanja, provjere raduna, pravovremenog
placanja te¢ izrade raduna Klasa: 401-05/12-01/01, Urbroj: 2168-02-12-01 od 31. kolovoza
2012. godine.

KLASA: 002-01/19-02/08
URBROJ: 2168-02-19-01
U Medulinu, 29. listopada 2019. godine

Ravnateljica

Emanuela Pinzan Chiavalon, prof.




