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U skladu sa ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 111/18) i €lankom 1. Uredbe o
sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) ) i
¢lanka 29. Statuta Osnovne $kole Brestje KLASA: 602-02/19-01/49, URBROJ:251-358-19-01, od 23.

ozujka 2019. godine, a na prijedlog ravnateljice, Skolski odbor Osnovne §kole Brestje na 26. sjednici
odrzanoj dana 4. srpnja 2023. godine donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE
PLACANJA PO RACUNIMA U OSNOVNOJ

SKOLI BRESTJE
Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere ra¢una te pla¢anja po raCunima u

Osnovnoj §koli Brestjei (u daljnjem tekstu $kola), osim ako posebnim propisom ili

Statutom 8kole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u $koli, izvodi se po

sliedecoj proceduri osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno

drugadije.
DIJAGRAM IZVRSENJE POPRATNI
TIEKA OPIS AKTIVNOSTI OSOBA ROK DOKUMENTI
'imi ¢ Ulazni ra¢un
Fr 1mttak racuna Zaprimanje raduna u Radunovodstveno/admi Istog dana
1_' post’a tajnistvu, stavlja se prijemni nistrativna radnica
(izuzeca od ZJIN) pecat s datumom prijema
Primitak rac . L Najvise dva e-racun
rimitak racuna Racuni se zaprimaju u Voditelj dana od kad je
racunovodstvu u o Ly
2 - elektronska . ratunovodstva e-raéun
o elektronskoj imlier
aplikacija aplikaciii zaprimljen u
ap J aplikaciji
Voditelj U trenutku e-radun

Formalna i

W
racunska kontrola
e-ratuna

Formalna kontrola

—  provjera svih
elemenata racuna u
skladu sa zakonskim i
podzakonskim
propisima - Zakon o
elektroni¢kom
izdavanju rac¢una 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

radunovodstva

zaprimanja e-
ra¢una




definiranih
narudzbenicom,
odnosno ugovorom

Racunska kontrola -
matematicka kontrola
ispravnosti iznosa
koji je zaraCunan

e-raéun koji nije prosao

odmah nakon

odobrenju platanja

Odbijanje e- formalnu kontrolu odbija se Voditelj zaprimanja, a e-raun
racuna putem aplikacije odabranog racunovodstva najkasnije
informacijskog posrednika sljedeceg radnog
dana
e-radun koji je progao formalnu odmah nakon
Prihvaéanje e-racuna | iracunsku kontrolu prihvaca se Voditel] zaprimanja, a 3
Seaah: . : . e-racun
putem ap! !kacue odabr anog raéunovodstva . naJ,kaste
informacijskog posrednika, sljedeceg radnog
npr. ,,prihvati zaprimanje® dana
Pretvaranje e- G . . . 0w
. ) e-raduni se iz elektroni¢kog Voditelj odmah nakon Vizualizirani
racuna iz . L e , g «
o pretvaraju u papirnati ratunovodstva prihvacanja e- e-racun u
clektronickog u oy - ) . .
. . e oblik - Stampaju se na racuna papirnatom obliku
papirnati oblik P
papir i upisuje datum
zaprimanja
Obrada . . . : o Jedan dan po .
Upis u knjigu ulaznih racuna i Voditelj P Racun/ Knjiga

Ova procedura stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploCi i mreznoj stranici

dodjela broja ulazne fakture radunovodstva I ulaznih
. i evidentiranja y
ratuna
Kontiranje i y - Unutar mjeseca na _
knii¥eni ) “ Unos racuna prema Voditelj koji se odJnosi Kontni
Knjizenje racuna dobavljadima i ratunovodstva % . plan/klasifikacijsk
. racun, a vodeci ' LU
kontima u " i sustav, e-Racuni,
. . rauna o datumu
knjigovodstveni e o ugovor,
: dospijeca N .
program narudzbenica,
otpremnica i dr.
Placanje . — Unutar datuma L.
L Izrada naloga za placanje u Voditelj dospijeca Izvod o izvrSenoj
aplikaciji banke te racunovodst transakciji
potpisivanje vai
(placanje) istih od ravnatelj
strane ovlastene
osobe
Odlaganje i cuvanje L o Unutar mjeseca na _
" gan) ) Odlaganje racuna prema Voditelj koii se J dnosi Registrator
ra¢una .. . koji se racun odnosi
redoslijedu u ratunovodstva
registratoru
|— g
Clanak 3.




KLASA:011-02/23-01/04
URBROJ:251-358-23-01
Sesvete, 4. listopada 2023.

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:
Ana Kordi¢, dipl.uc.

o Koedid

Clanak 4.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i mreznoj stranici Skole 4. listopada 2023.

RAVNATELJICA:

_Zrinka Gredelj Toli¢, prof.



