OSNOVNA SKOLA MILANA LANGA
Langova 2.
10 432 Bregana

KLASA: 602-02/20-43/22
URBROJ: 238-27-15-01-20-1
Bregana, 23. lipnja 2020.

Na temelju ¢lanka 55. Statuta Osnovne Skole Milana Langa, a sukladno odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18) te Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 95/19), ravnatelj
Osnovne $kole Milana Langa donosi:

PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

L
Ovom Procedurom se propisuje zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po radunima u Osnovnoj
Skoli Milana Langa (u daljnjem tekstu: 3kola), osim ako posebnim propisom ili Statutom 3kole nije
uredeno drugacije.

I1.
Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u $koli, izvodi se po sljedecoj
proceduri osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugacije:

IZVRSENJE
Dl,i,];\ J%RKQM AKTIVNOSTI
) ODGOVORNOST ROK
Zaprimanje e- E-raCuni se zaprimaju i preuzimaju u Blagajnik - nEJv1§e 2t.radna.ld aga .Od
ratuna ratunovodstvu $kole administrator Celtl - Talinea Jo
stigao e-racun
Formalna kontrola
— provjera svih elemenata racuna u
skladu sa zakonskim i
podzakonskim propisima - Zakon o
elektroni¢kom izdavanju ra¢una u
javnoj nabavi, Zakon i Pravilnik o
Formalna i PDV-u
racunska T _ . Voditelj Odmah nakon fizi¢kog
kontrola e- a sadrz.e i e-racum aptaljnn radunovodstva zaprimanja e-raduna
raNune specifikaciju roba/usluga/radova

koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova
definiranih narudzbenicom,
odnosno ugovorom

Racdunska kontrola - matematic¢ka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaraCunan




E-racun koji nije prosao formalnu kontrolu

odmah nakon

O({buanje “ odbija se putem aplikacije odabranog Blagaj_n s zaprimanja, a najkasnije
rafuna X it : administrator e
informacijskog posrednika sljedeceg radnog dana
E-racun koji je prosao formalnu kontrolu
Prihvacanje e- prihvaca se putem aplikacije odabranog Blagajnik - odm?lh na.kon . "
rauna informacijskog posrednika, npr. ,,prihvati administrator zaprimanja, a naj RARI G
; e sljedeceg radnog dana
zaprimanje
Pretvaranje e-
rafuna iz E-racuni se iz elektronickog pretvaraju u Blagajnik - odmah nakon
elektroni¢kog u | papirnati oblik — ispisuju se na papir administrator prihvacanja e-racuna
papirnati oblik
Zaprimanje Racuni koji se dostavljaju u papirnatom . ) .
ulaznih raéuna u | obliku zaprimaju se/urudzbiraju u Blagajnik - 1?03; d’ana, a najkasnije
papirnatom racunovodstvu, upisuje se datum primitka i | administrator syedeceg ra@nogvdana
obliku klasa te urbroj od zaprimanja ratuna
Formalna kontrola
— provjera svih elemenata racuna u
skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima - Zakon o elektroni¢kom
Formalna i izdavanju racuna u javnoj nabavi,
racunska Zakon i Pravilnik o PDV-u
kontrola ulaznih - istog dana, a najkasnije
racuna — sadrze li e-racuni detaljnu Yioditel; sljedeceg radnog dana
racunovodstva

primljenih u

specifikaciju roba/usluga/radova koje

od zaprimanja raduna

papirnatom odgovaraju opisu i specifikaciji
obliku roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom, odnosno ugovorom
Racunska kontrola - matematicka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaraCunan
\ Ovjera (potpis i datum) otpremnice ili
odgovarajuceg dok ta od y
Potvrda drigogiodgayaa) R PR Osobe zaduZene za
: : . | strane osobe zaduZene za zaprimanje robe e . .
vjerodostojnosti " e : . zaprimanje robe istog dana prilikom
koja svojim potpisom potvrduje ; P
nastanka e 2, 5 - odnosno osoba koja | primitka robe,
preuzimanje robe u utvrdenoj koli€ini, nalean s s o :
poslovnog e o oy ) je inicirala nabavu ili | potvrdivanja obavljene
p stanju i kvaliteti zaprimljene robe; it : bt 7
dogadaja — izvrSenje—ravnatelj, | usluge ili zavrsetka

primanje robe,
izvrSenje usluge
ili izvodenje

Ovjera (potpis i datum) izvjestaja o
obavljenoj usluzi, servisnog izvjesca,
radnog naloga ili drugog odgovarajuceg
dokumenta od strane ovlasStene osobe koja

tajnica, odgojno-
obrazovni radnici,
spremacica, kuharica,

izvedenih radova, a
najkasnije sljedeéeg
radnog dana

radova " . RV domar; svi radnici

svojim potpisom potvrduje izvrSenje usluge

ili izvedene radove
Slanje Osobe zaduZene za
vjerodostojnog zaprimanje robe istog dana prilikom
;l:ku'ment.a a Ovjereni - potpisani vjerodostojni deqspo 10 SObs koﬁ.‘l. prltrvm(tilfa ro.be, bavl;

primanju dok t i maniu rob tvrd Je inicirala nabavu ili | potvrdivanja obavljene

robe, izvrSenja doxument o zaprimanju rooe, porvrea izvrSenje —ravnatelj, | usluge ili zavrietka
uslug,e ili b el R el el tajnica, odgojno , izvedenih radova, a
izvodenja prosLjeate: sl Beunovodtyo obrazo’vni radnici, najkasnije sljedeéeg
radova u spremacica, kuharica,

racunovodstvo

domar; svi radnici

radnog dana




Kompletiranje ulaznog raCuna sa:
— dobivenom potpisanom otpremnicom
od strane ovlastene osobe za
zaprimanje robe ili

— dobivenog izvjestaja o obavljenoj
usluzi, radnog naloga, servisnog

Sustinska b e e
" izvjesca ili drugog dokumenta
kontrola ulaznih o N -
raduna potpisanim od strane ovlastene osobe | Blagajnik -
primlje’nih 5 za potvrdivanje izvrienja usluge ili administrator u roku od 5 radnih dana
elektronickom i radova V?dltelj od zaprimanja racuna
apirnatom Ny . B racunovodstva
Eblpiku Provjera koli¢ina, jedini¢nih cijena i
ukupnih cijena definiranih narudzbenicom
ili ugovorom
Navodenje izvora financiranja i projekta
ukoliko je potvrda vjerodostojnosti od
strane koordinatora za projekte
Ovjera obavljene kontrole — datum i potpis
osobe koja je izvrsila kontrolu
Slanje
kompletiranih o T
a Kontrolirani ulazni rauni s
ulaznih rac¢una o s 3 i : u roku od 2 radna dana
. dokumentacijom u privitku dostavljaju se Ravnatelj .
na uvid te 4 od provedenih kontrola
: ravnatelju
odobrenje za
pla¢anje
Uvid u izvrene nabave roba, usluga i
radova
Odobrenje Provjera navedenih izvora financiranja i najvise 5 radnih dana
raduna za projekta Ravnatelj nakon provedenih
placanje kontrola
: Odobrenje raduna za placanje - potpis
osobe koja daje odobrenje
Upis u knjigu ulaznih ra¢una, upisivanje T —"
Upis u knjigu broja UR-a iz knjige ulaznih rafuna na Voditelj ok d’ ; n (Jj as(t;lje Y
ulaznih rac¢una ulazni radun, dodjela analiti¢ke Sifre raCunovodstva POSH 081 2.1 vna ana po.
o : odobrenju racuna
ponuditelja - dobavljaca
Prijenos iz R P
e ¢ azvrstavanje rauna prema vrstama
knjige ulaznih .
g rashoda, programima b
racuna, = (aktivnostima/projektima) i izvorima Voditelj utar mjeseca :
kontiranje i f o s » . % na koji se odnosi ulazni
i inanciranja te unos u ra¢unovodstveni raunovodstva %
knjigovodstveno o sy racun
; L sustav — glavnu knjigu i analiti¢ku
evidentiranje : E
: = evidenciju
ulaznih racuna
Pn[,)rer.na za Izvje$ce o stanju obveza prema dospijecu — | Voditelj Svaki dan ili periodi¢no
pla¢anje raCuna o 2 :
-. .| roku placanja ratunovodstva prema potrebi
prema dospijecu
: . Odobrenje izvjes¢a o stanju duga prema prema dogovoru s
Odobrenje : o L s o
laéani danima dospijeca — potpis i datum Ravnatelj voditeljem
placamja ravnatelja ili druge osobe ratunovodstva

Pla¢anje racuna
prema dospijecu

Nalozi za plaéanje — potpis ravnatelja ili
elektronicki potpis na unesenim nalozima u
Internet bankarstvu (USB, token, kartica)

Ravnatelj ili osoba na
koju je prenesena
ovlast

prema dospijecu ili
dogovoru s voditeljem
raunovodstva




1.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i mati¢ne $kole i podru¢nih $kola te stupa na snagu

danom donosenja.
\RA VNATELJ
rvtl a¥ ﬁrof




