Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 111/18)
fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (

Lepoglava, ravnatelj Ratko Tomi¢ donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVIERE

i €lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
NN broj 95/19) i &lanka 71. Statuta O% Ante Starcevica

| PRAVOVREMENOG PLACANIJA
IZVRSENJE POPRATNI E
DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
e-raduni se zaprimaju i preuzimaju u najviSe 2 radna dana
Zaprimanje e-rauna PEREJULE J voditelj ratunovodstva | od obavijesti - maila e-racun
raunovodstvu skole difase
a Je stigao e-ratun
Formalna kontrola
— provjera svih elemenata raduna u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima -
Zakon o elektronitkom izdavanju raduna u
L javnoj nabavi, Zakon i Pravilnik 0 PDV-u G
Formalna i ra¢unska kontrola i & o . : i —— u trenutku zaprimanja "
. — — sadrZe li e-raduni detaljnu specifikaciju voditelj raunovodstva - e-radun
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom, odnosno ugovorom
Racunska kontrola - matematitka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaraunan
odmah nakon
Odbijanje o raduna e-ra¢un koji nije prosao formalnu kontrolu odbija voditelj radunovodstva | Z2Primanja, a e-radun

se putem aplikacije FINE

najkasnije sljedeceg
radnog dana




Prihvaéanje e-rafuna

e-raun koji je proao formalnu kontrolu prihvaéa
se putem aplikacije FINE

voditelj raunovodstva

odmah nakon
zaprimanja, a
najkasnije sljedeceg
radnog dana

e-racun

Pretvaranje e-racuna iz

e-racuni se iz elektronitkog pretvaraju u papirnati

vizualizirani e-

elektroni¢kog u papirnati oblik - Stampaju se na papir i upisuje datum voditelj ra¢unovodstva | °%- m.:\bmwo; g racunu
; . prihvacanja e-raduna | papirnatom
oblik Zaprimanja .
, obliku
. . g " Racuni koji se dostavljaju u papirnatom obliku istog dana, a najkasnije | ulazni rauni u
Zaprimanje ulaznih raduna u - et = ;- = . ¢ :
. . Zaprimaju se u tajnistvu, upisuje se datum primitka | tajnica sliededeg radnog dana | papirnatom
papirnatom obliku . . Tr g . S ;
1 prosljeduju u radunovodstvo od zaprimanja ra¢una | obliku

Formalna i radunska kontrola
ulaznih ra¢una primljenih u
papirnatom obliku

Formalna kontrola

— provjera svih elemenata ratuna u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima - Zakon
o elektroni¢kom izdavanju raduna u javnoj
nabavi, Zakon i Pravilnik o PDV-u

= sadrZe li e-raduni detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudZbenicom, odnosno ugovorom

Racunska kontrola - matematitka kontrola

ispravnosti iznosa koji je zaradunan

voditelj ra¢unovodstva

istog dana, a najkasnije
sliedeceg radnog dana
od zaprimanja ra¢una

ulazni radun i
sli¢ni dokumenti
u papirnatom
obliku

Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja
—primanje robe

ovjera (potpis i datum) otpremnice ili drugog
odgovarajuéeg dokumenta od strane osobe
zaduZene za zaprimanje robe koja svojim
potpisom potvrduje preuzimanje robé u utvrdenoj
koli¢ini, stanju i kvaliteti zaprimljene robe

osobe zaduZene za
zaprimanje robe —
tajnica, kuharica,
domar, ravnatelj

istog dana prilikom
primitka robe

otpremnica ili
drugi
odgovarajuéi
dokument

Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja
— izvrienje usluge ili
izvodenje jednostavnijih
radova

ovjera (potpis i datum) izvjestaja o obavljenoj
usluzi, servisnog izvjes¢a, radnog naloga ili drugog
odgovarajuéeg dokumenta od strane ovlastene
osobe koja svojim potpisom potvrduje izvrenje

osobe zaduZene za
potvrdivanje izvr¥enja
usluga ili radova -
tajnica, kuharica,
domar, ravnatelj

istog dana prilikom
potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrietka
izvedenih radova

izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
radni nalog,
servisno izvjedée
ili drugi




usluge ili izvedene radove

odgovarajuéi
dokument

Slanje vjerodostojnog
dokumenta o zaprimanju
robe, izvrienja usluge ili
izvodenja radova u
racunovodstvo

Ovjereni - potpisani vjerodostojni dokument o
zaprimanju robe, potvrda izvrienja usluge ili
izvodenja radova prosljeduje se u ratunovodstvo

osobe zaduZene za
zaprimanje robe,
potvrdivanje izvrSenja
usluga ili radova —
tajnica, kuharica,
domar, ravnatel;

istog dana prilikom
primitka robe,
potvrdivanja obavljene
usluge ili zavrietka
izvedenih radova, a
najkasnije sljededeg
radnog dana

otpremnica, radni
nalog, izvjeitaj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvjesée
ili drugi
odgovarajuéi
dokument ili
drugi
odgovarajuéi
dokument

Sustinska kontrola ulaznih
rauna, primljenih u
elektronitkom i papirnatom
obliku

Kompletiranje ulaznog ratuna sa:
— dobivenom potpisanom otpremnicom od
strane ovlastene osobe za zaprimanje robe ili
- dobivenog izvjestaja o obavljenoj usluzi,
radnog naloga, servisnog izvjeséa ili drugog
dokumenta potpisanim od strane ovlastene
osobe za potvrdivanje izvrenja usluge ili
radova
Provjera koli¢ina, jedini¢nih cijena i ukupnih cijena
definiranih narudZbenicom ili ugovorom

Ovjera obavljene kontrole — datum i potpis osobe
koja je izvrsila kontrolu

voditelj raunovodstva

uroku od 5 radnih
dana od zaprimanja
raduna

ulazni raduni,
vizualizirani e-
racuni u
papirnatom
obliku,
otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi,
servisno izvjesée
i drugi dokumenti

ulazni ra¢uni,

Slanje kompletiranih ulaznih | Kontrolirani ulazni raduni s dokumentacijom u chmmﬁ:mb_ g
,. . : — .. : = ; uroku od 2 radna dana | raduni u
racuna na uvid te odobrenje | privitku dostavljaju se ravnatelju na uvid i Ravnatelj . :
- ; i od provedenih kontrola | papirnatom

za plaéanje odobrenje za plaéanje .

obliku, sa

prilozima

2




najvi$e 5 radnih dana

ulazni raduni,
vizualizirani e-

Odobrenje . . racuni u
2 A . b i Ravnatelj nakon provedenih :
racuna za plac¢anje Odobrenje raduna za plaéanje kontrola papirnatom
obliku, sa
prilozima
Upis u knjigu ulaznih ratuna, upisivanje broja UR- isti dan, a najkasnije u T —
Upis u knjigu ulaznih racuna | a iz knjige ulaznih rauna na ulazni racun, dodjela | voditelj radunovodstva | roku od 2 radna dana Bm :wws i

analiti¢ke Sifre ponuditelja - dobavljada

po odobrenju raduna

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

Razvrstavanje rauna prema vrstama rashoda,
programima (aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja te unos u ralunovodstveni sustay —

s e

glavnu knjigu i analiti¢ku evidenciju

voditelj ra¢unovodstva

unutar mjeseca
na koji se odnosi
ulazni radun

raCunski plan

Priprema za plad¢anje raduna | Priprema naloga za pladanie voditelj Datum dospijeca Nalog za placanje
P p J P & P Y raCunovodstva rad¢una EZp J
5 e » Nalozi N..m P _ acanje-=p BIpIS E.ﬁﬂmcm L li Voditelj Datum dospijeca .
Plaéanje ra¢una elektroni¢ki potpis na unesenim nalozima u G Nalog za placanje
ra¢unovodstva ra¢una
Internet bankarstvu
wwﬁnﬁ_wvws“.n”: Infennm U aplikaciji EZm svakom plaé¢enom racunu dodaje | Voditelj MM:MmM&: » MEMHW Q.m Aplikaciia FINE
o< aVijacing o picen se status ,,PLACENO* raCunovodstva e ROl el PHEECHS
racunu raduna
Aliiviranisesral e-ratun se pohranjuje u FININOM SERVISU 5B
rhiviranje e-racuna ARHIVS
Arhiviranje svih ulaznih Racuni se u papirnatom obliku pohranjuju u Voditelj i
= i 4 . = J 5 < Nakon plaéanja raduna
ratuna u §koli registratore koji se ¢uvaju u ra¢unovodstvu skole ra¢unovodstva




Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti procedura zaprimanja raéuna, njihove provjere i pravovremenog placanja od 1.1.2012. godine (KLASA:
602-01/12-01/24, URBROJ:2186-016-001-12-01).

Ova Procedura objavijena je na oglasnoj plo&i 0% Ante Stareviéa Lepoglava dana_{$.6. AOXD. istupana snagu danom objave.
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