SREDNJA SKOLA JASTREBARSKO

10450 JASTREBARSKO, Veéeslava Holjevca 11
KLASA:470-01/19-01/2
URBROJ:238/12-53-19-3

Jastrebarsko, 31.10.2019.

Na temelju odredbi Zakona o elektroni¢kom izdavanju rauna u javnoj nabavi
(,,Narodne novine“ br. 94/18) , Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br.
111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o
primjeni fiskalnih pravila ( ,,Narodne novine“ br. 95/19) ravnateljica Srednje Skole
Jastrebarsko donosi

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RACUNA, NJIJHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA

1. SVRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere elektronickih
raCuna, te plac¢anja po raéunima u Srednjoj $koli Jastrebarsko.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Obvezna je za sluzbene osobe koje zaprimaju elektronicke radune, vrSe obradu primljenog
elektroni¢kog raCuna i knjiZe elektronicke racune, te za ravnatelja Skole koji odobrava racun
za placanje, i za osobu koja vrsi placanje racuna dobavljaca.




3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektroni¢kog racuna u administraciji $kole, gdje se na
primljene raCune stavlja prijemni $tambilj. Zaposlenik koji je inicirao nabavu kontrolira
otpremnicu, radni nalog ili drugi dokument i svojim potpisom potvrduje da je
roba/materijal/oprema primljena ili usluga/radovi izvrSeni sukladno narudzbi, ugovoru ili
ponudi. Voditelj raCunovodstva provodi formalnu provjeru svih elemenata i matematicku
kontrolu. Voditelj ra¢unovodstva upisuje racune u racunalne programe, salda konta i
financijskog knjigovodstva. Ravnatelj §kole svojim potpisom odobrava pla¢anje ratuna.

3..POSTUPAK  ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Elektroni¢ki racuni se zaprimaju u administraciji $kole gdje dobivaju svoj prijamni §tambilj s
datumom primitka.

Elektronicki Racun mora sadrzavati ove podatke:

- mjesto izdavanja, broj i nadnevak,

- ime (naziv), adresu i OIB koji je isporucio dobra ili obavio usluge (prodavatelja),

- ime (naziv), adresu i OIB poduzetnika kome su isporucena dobra ili obavljene usluge

- kolicinu i uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i kolicinu obavljenih,
- nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

- iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po

- iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi, -zbrojni iznos naknade i poreza.

Zaposlenik koji je inicirao nabavu treba otpremnicu, radni nalog ili drugi dokument
prekontrolirati - potpisati ¢ime potvrduje da je roba/materijal/oprema primljena ili
usluga/radovi izvrSeni sukladno narudZbi. Navedene dokumente istog dana kada je izvrSio
kontrolu dostavlja u administraciju $kole. Administrator kompletira dokumentaciju na nacin
da raunu pridruzuje, narudZbenicu, otpremnicu, radni nalog ili drugi dokument i dostavlja ih
u raCunovodstvo.

Voditelj ra¢unovodstva vr§i formalnu i radunsku kontrolu elektroni¢kog racuna. Nakon
provedenih kontrola racuna, raun $alje zaposleniku koji je trazio nabavu radi obavljanja
kontrole, odgovara 1i fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, jesu 1i isporucene
usluge/oprema i obavljeni radovi u skladu s kvalitetom i koli¢inom s ugovorenim. Zaposlenik




radun odobrava potpisom i vraca voditelju radunovodstva. Voditelj ra¢unovodstva upisuje
ratun u radunalne programe, salda konta i financijskog knjigovodstva. Racun se knjizi unutar
mjeseca na koji se odnosi. Ravnatelj $kole potpisuje radun prije dospijeca rauna za placanje.

Voditelj radunovodstva odlaZe ratune u registratore odmah nakon placanja raCuna.

Postupak zaprimanja i provjere elektroni¢kog racuna, te placanje po raCunima u

PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE
ELEKTRONICKOG RACUNA TE PLACANJA PO
ELEKTRONICKIM RACUNIMA

Srednjoj $koli Jastrebarsko provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM

OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST ROK POPRATNI
TIJEKA DOKUMENTI
zaprimanje E-racuni se administrator istog dana
racuna u zaprimaju i racunovodstveni radnik
elektronick preuzimaju u
om obliku administraciji
pretvaranje E- racuni se administrator istog dana
e-ralunau | S$tampaju na papir | racunovodstveni radnik kao i
papirnati u PDF — u formi, zaprimanje
oblik stavlja se prijemni racuna
$tambilj i upisuje
datum zaprimanja
zaprimanje | rauni se zaprimaju administrator istog dana
racuna u u administraciji, ratunovodstveni radnik
papirnatom | stavlja se prijemni
obliku Stambilj i upisuje se
datum zaprimanja
sustinska suitinska kontrola | racunovodstveni radnik najvise 3 otpremnica
kontrola obavlja se prilikom dana po
racuna za isporuke te se na zaprimanju
uredski otpremnici upisuje racuna
materijal datum kontrole i
stavlja potpis.
Nakon zaprimanja
rac¢una kontrolira
se odgovara li
fakturirana
realizacija stvarnoj
realizaciji. Na
racun se stavlja
potpis
suStinska Sustinska kontrola spremacice, najvise 3 otpremnica
kontrola obavlja se prilikom | administrator,racunovod dana po




rafuna za
sredstva za
diséenje

isporuke te se na
otpremnici upisuje
datum kontrole i
stavlja potpis.
Nakon zaprimanja
racuna kontrolira
se odgovara li
fakturirana
realizacija stvarnoj
realizaciji. Na
racun se stavlja
potpis

stveni radnik

zaprimanju
racuna

sustinska

kontrola

ra¢una za
knjige

suStinska kontrola
obavlja se prilikom
isporuke te se na
otpremnici upisuje
datum kontrole i
stavlja potpis.
Nakon zaprimanja
racuna kontrolira
se odgovara li
fakturirana
realizacija stvarnoj
realizaciji. Na
racun se stavlja
potpis

o
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knjiznicar

najvise 3
dana po
zaprimanju
racuna

otpremnica

suStinska
kontrola
raduna za
popravke te
usluge i
nabave
materijala
za
odrZavanje

suStinska kontrola
obavlja se prilikom
isporuke te se na
otpremnici odnosno
radnom nalogu ili
nekom drugom
dokumentu
(izvjestaj 0
obavljenoj  usluzi)
za usluge upisuje
datum kontrole i
stavlja potpis.
Nakon zaprimanja
racuna kontrolira
se  odgovara i
fakturirana
realizacija stvarnoj
realizaciji. Na
ratun se stavlja
potpis,

domari, tajnik

najvise 3
dana po
zaprimanju
ra¢una

otpremnica,

radni nalog,
izvjestaj o
obavljenoj

usluzi i sli¢no

susStinska
kontrola
raduna za
nabavu
opreme i
materijala
za rad

sustinska kontrola
obavlja se prilikom
isporuke te se na
otpremnici upisuje
datum kontrole i
stavlja potpis.
Nakon zaprimanja
racuna kontrolira
se odgovara li

zaposlenik koji je
inicirao narudzbu

najviSe 3
dana po
zaprimanju
racuna

otpremnica




fakturirana
realizacija stvarnoj
realizaciji. Na
racun se stavlja

potpis
slanje slanje ulaznih administrator istog dana, a rafun,
racuna racuna u racunovodstveni radnik najkasnije otpremnica,
racunovodst racunovodstvo sljedeceg narudzbenica
vu radnog dana
zaprimljeni od
hu zaprimanja
papirnatom racuna
obliku i
pretvorenih
e- raCuna u
papirnati
oblik
pripremanj provodenje racunovoda najviSe dva racun
e ulaznih | formalne i ra¢unske radna dana
racuna u kontrole od primanja
papirnatom
obliku
obavijest zahtjev za racunovoda najvise dva ratun
administrat | odbijanjem raduna radna dana
oru da e- od primanja
racun nije
prosao
formalnu i
/ili
racunsku
kontrolu
odbijanje racun koji je administrator istog dana racun
racuna zaprimljen u racunovodstveni radnik
elektroni¢kom
obliku ukoliko ne
sadrZi sve potrebne
elemente ili je
racunski
neispravan
odobrenje potpis ravnatelja ravnatelj najviSe dva | radun
raduna za dana nakon
placanje i provedene
evidentiranj racunovodsty
e ene kontrole
obrada upisi u knjigu racunovoda 1 dan po knjiga wulaznih
ulaznih ra¢una, odobrenju | raduna
dodjela brojeva placanja i
evidentiranje
kontiranje i razvrstavanje racunovoda unutar kontni
knjizenje racuna prema mjeseca na | plan/klasifikaci
racuna vrstama rashoda, koji se odnosi | jski sustav
programima racun
aktivnostima/proje

ktima i izvorima




financiranja te unos
u racunovodstveni
sustav
plaéanje priprema naloga za racunovoda prema nalozi za
racuna pla¢anje dospijecu plac¢anje
prema
dospijecu
plaéanje odobrenje naloga za ravnatelj prema nalozi za
racuna plaéanje — potpis dospijecu plac¢anje
prema ovlastene/ih osoba
dospijeéu

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna od 21.12.2011.godine.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i internetskoj stranici
Srednje Skole Jastrebarsko.

Ravnateljica

Purdica Londarié, prof.
t/ BN,
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