REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA SKOLA ,JOSIPDOL*

JOSIPDOL

KLASA:007-05/23-02/14

URBROJ:2133-28-05-

2375

Josipdol, 22. prosinca 2023.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (Narodne novine broj 111/2018.,
41/2020. i 83/2023.) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine broj 95/2019) te ¢lanka 20. Statuta Osnovne skole
,Josipdol“ Josipdol, Skolski odbor Osnovne skole , Josipdol” Josipdol na 17. sjednici
odrzanoj 22. prosinca 2023. godine donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA

TE PLACANJA PO RACUNIMA U

OSNOVNOQJ SKOLI ,,JOSIPDOL“ JOSIPDOL

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere ratuna te plac¢anja po
raunima u Osnovnoj $koli ,Josipdol“ Josipdol (u daljnjem tekstu Skola), osim ako
posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugadije.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a koji imaju rodno znaéenje, bez obzira na to jesu
li kori¥teni u mugkom ili #enskom rodu, obuhvaéaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere ra¢una te placanja po ratunima u gkoli, izvodi se po
sliede¢oj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom gkole nije uredeno

drugadije.
DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Raé.unl.se Voditelj ;
zaprimaju u istog dana
ra¢una : ratunovodstva
ravnateljstvu




Odbijanje
e-raduna

Racun koji je
zaprimljen u
elektroni¢kom
obliku ukoliko ne
sadrzi sve’
potrebne
elemente ili je
ra¢unski
neispravan

Voditelj
ra¢unovodstva

istog dana

e-ra¢un

Prihvadanje
e-ra¢una

e-ra¢un koji je
prosao formalnu
kontrolu prihvaca
se putem
aplikacije
odabranog
informacijskog
posrednika npr.
Prihvati
zaprimanje

Voditelj
ra¢unovodstva

istog dana

e-ra¢un

Rac¢unska i
formalna
provjera

Provjera ra¢una u
skladu s
ugovorom/
narudZbenicom

Voditelj
ra¢unovodstva

istog dana

Obrada

Upis u knjigu
ulaznih ra¢una,
dodjela brojeva

Voditelj
rat¢unovodstva

istog dana

Knjiga ulaznih
ra¢una

Kontiranje
racuna

Razvrstavanje
racuna prema
kontima i
pozicijama
financijskog
plana

Voditelj
ra¢unovodstva

unutar
mjeseca
na koji se
odnosi ra¢un

Kontni plan

1. Ovjera

Kontrola
sustinske
materijalne,
formalne i
ra¢unske
ispravnosti
racuna

Ravnatelj ili
druga imenovana
osoba

istog dana

Narudzbenica,
ugovor,
otpremnica
i sli¢no

2. Ovjera

Odobrenje za
isplatu

Ravnatelj

Istog ili
sljede¢eg dana

KnjiZenje
ra¢una

KnjiZenje u
Glavnu knjigu

Voditelj
ra¢unovodstva

unutar
mjeseca
na koji se
odnosi ra¢un




Izrada Kreiranje Voditelj prema Nalozi kroz
zahtjeva zahtjeva ra¢unovodstva dospijecu zahtjev
Zahtjev izradio, ViditEl
.. g : ra¢unovodstva, Unutar roka s
Tijek odobrio ¢elnik 5 5 s Zahtjev kroz
. 4 ; ravnatelj i dospijeca
zahtjeva gkole i odobrio . nalog
U0 i Bkelstvo ovlastena osoba pla¢anja
UO za $kolstvo
[zvjesce o na kraiu
dospjelim, | Izradaizvje$c¢a o iesec ; 2
a neplac¢enim, a Voditelj * . ; fune iz Salda konti
nepla¢enim dospjelim ratunovodstva dobavljada
. prethodnog
obvezama- ra¢unima ——
ratunima :
Odobrenje
izvje$c¢a o stanju Prema Stanje duga
Dospjele duga prema Ravnatelj ili dogovorus. | Prem2 danima
obveze danima dospije¢a | osoba na koju je voglitel'em dospijeca,
10S - potpis i datum | prenesena ovlast radunoy c: eben nalozi za
ravnatelja ili placanje
druge osobe

Clanak 3.

Provjera ispravnosti zaprimljenog ra¢una obavlja se formalnom i sadrZzajnom provjerom.
Formalnom provjerom Rac¢unovodstvo Skole evidentira postojanje svih zakonskih
elemenata rac¢una:
| oznaka ra¢una (Ru ili R2), mjesto izdavanja, broj i nadnevak;
| ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj poduzetnika koji je isporucio
robu / izveo radove / izvrdio usluge (prodavatelja) i IBAN;
! ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj obveznika komu su isporucene
robe / izvedeni radovi / izvriene usluge (kupca);
| koli¢inu i uobi¢ajeni trgovacki naziv isporuéene robe te vrstu i koli¢inu
obavljenih usluga / izvedenih radova;
| nadnevak isporuke robe / izvedenih radova / izvrSenih usluga;
! iznos naknade isporu¢ene robe / izvedenih radova / izvrSenih usluga razvrstan
po poreznoj stopi;
| iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i zbrojni iznos naknade i poreza;
! referencu na broj narudzbenice odnosno ugovora na temelju kojeg su roba, radovi
ili usluge isporuceni
| datum dospijeca i datum isporuke (ako se razlikuje od datuma ra¢una)

| ZKI - zadtitni kod izdavatelja i JIR - jedinstveni identifikator racuna
Sadrzajnom provjerom racuna utvrduje se sljedece:
| odgovara li detaljna specifikacija roba / radova / usluga opisu i specifikaciji roba
/ radova / usluga definiranih narudzbenicom odnosno ugovorom;




! postojanje oznake kojom se moZe potvrditi da je ra¢un odobren za evidentiranje;
! jesu li ra¢unu dodijeljene oznake proracunskih klasifikacija potrebne za
evidentiranje u glavnoj knjizi i ra¢unska ispravnost iznosa na ra¢unu.
U prilogu ra¢una dostavlja se narudzbenica odnosno ugovor i ovjerena popratna
dokumentacija, koja se sastoji
! za isporu¢enu robu: od primke, otpremnice i drugog odgovaraju¢eg dokumenta
potpisanog od strane osobe zaduZene za zaprimanje robe i dobavljaca, iz kojeg je
vidljivo da je prilikom preuzimanja utvrdena koli¢ina, stanje i kvaliteta
zaprimljene robe
! za izvr$enu uslugu: od potpisanog izvjestaja o obavljenoj usluzi odnosno druge
vrste pisanog odobrenja ili dokumentacije kojom se potvrduje izvr3enje usluge
! za izvedene radove: sukladno definiranoj proceduri odobrenja radova,
privremena odnosno okon¢ana obratunska situacija, potpisana od ovlastene
osobe.
Po utvrdivanju ispravnosti ra¢una, ra¢un se upisuje u knjigu ulaznih ra¢una gdje dobiva
svoj slijedni broj.

Clanak 4.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vrijediti Procedura zaprimanja i
provjere ra¢una te pla¢anja po ra¢unima u Osnovnoj $koli ,Josipdol” od 30. listopada
2019. godine (KLASA: 003-01/19-01/14, URBROJ: 2133-28-05-19-16).

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:
. ‘Ankica Cazin, dipl.ué.
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