PROCEDURA

ZAPRIMANJA RACUNA U DOMU UCENIKA SREDNJIH
SKOLA BJELOVAR, NJIHOVA PROVJERA I
PRAVOVREMENO PLACANJE



KLASA: 003-05/21-01/01
URBROJ: 2103-70-01-219

Bjelovar, 04. sije¢nja 2021.

Na temelju odredbi Zakona o elektroni¢kom izdavanju ra¢una u javnoj nabavi (Narodne
novine, br. 94/2018.), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/2018.) i
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11,
106/12, 130/13 i 119/15) ravnateljica Doma uéenika srednjih $kola Bjelovar donosi:

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG
. PLACANJA U
DOMU UCENIKA SREDNJIH SKOLA BJELOVAR

Izradio Odobrio Pregledao
Odgovorna osoba Racunovodstveni | Ravnateljica Doma | Ravnateljica Doma
radnik Doma
Datum
Potpis
1. SYRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere
elektronickih racuna, te pla¢anja po ra¢unima u Domu.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Obvezna je za sluzbene osobe koje zaprimaju elektroni¢ke ratune, vrSe obradu
primljenog elektroni¢kog raduna i knjize elektroni¢ke ratune, te za ravnateljicu Doma koja
odobrava racun za placanje, i za osobu koja vr3i placanje ra¢una dobavljaca.

3. OPIS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektroni¢kog ra¢una u upravi Doma, gdje se na primljene racune
stavlja prijemni Stambilj. Racunovodstveni radnik provodi formalnu provjeru svih elemenata i
matemati¢ku kontrolu. Zaposlenik koji je inicirao nabavu/trazio narudzbu kontrolira ra¢un i
svojim potpisom potvrduje da je roba/materijal/oprema primljena ili usluga/radovi izvrSeni



sukladno narudzbi ili ugovoru. Voditelj ratunovodstva upisuje racune u raCunalne programe,
salda konta i financijskog knjigovodstva, ravnateljica Doma datum odobrenja i paraf.

3.1. POSTUPAK ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE 1
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Elektronicki raduni se zaprimaju u upravi Doma gdje dobivaju svoj prijemni Stambilj 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 koli¢inu obavijenih
usluga,

-nadnevak isporuke dobara ili obavijenih usluga,

- iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavijenih usluga, razvrstane po mjernim
Jjedinicama,

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

Racunovodstveni radnik vri formalnu, ra¢unsku i sustinsku kontrolu ratuna/elektroni¢kog
rauna. Nakon provedene kontrole raduna, racun 3alje zaposleniku koji je trazio narudzbu radi
obavljanja pravne kontrole i potpisivanja ra¢una. Voditelj ratunovodstva upisuje radun u
raCunalne programe, salda konta i financijskog knjigovodstva. Racun se knjiZi unutar mjeseca
na koji se odnosi. Ravnateljica Doma upisuje na ra¢un datum odobrenja i potpisuje radun prije
dospijeca racuna za placanje. Voditelj raunovodstva odlaZe ra¢une u registratore odmah nakon
placanja racuna.



PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA I
ELEKTRONICKOG RACUNA TE PLACANJA PO

ELEKTRONICKIM RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere elektronitkog racuna, te placanje po raunima u
ustanovi, provodi se po sljedecoj proceduri

DIJAGRAM TIJEKA | OPIS ODGOVORNOST ROK POPRATNI
AKTIVNOSTI DOKUMENT
|
Zaprimanje racuna | E-racuni se ratunovodstveni najviSe 2 radna
u elektronickom zaprimaju i dana od mail-a da .
obliku preuzimajuu | Fadnik je stigao e-radun e-racun
upravi Doma
Formalna i Provodenje racunovodstveni istog dana
racunska kontrola formalne i
E-racuna rac¢unske radnik e-racun ili
konitrolc.- vizualizirani
e-raun u
potpis papirnatom
obliku
Odbijanje Racun koji je racunovodstveni istog dana
zaprimljen u
e-racuna elektronickom | radnik
obliku ukoliko
ne sadrzi sve
potrebne
elemente ili je
racunski
neispravan
Prihvacanje e- Prihvacanje e- | racunovodstveni odmah/isti dan
rafuna racuna, npr.
“prihvati radnik
zaprimanje®
Pretvaranje e- E- rafuni se iz | ratunovodstveni istog dana kao i vizualizirani
racuna u papirnati | elektroni¢nog zaprimanje ra¢una
oblik pretvara u radnik

papirnati oblik,




Potvrda
vjerodostojnosti
nastanka poslovnog
dogadaja

stavlja se e-rafun u
prijemni papirnatom
Stambilj i obliku
upisuje datum

zaprimanja

Ovjera zaposlenik koji je istog dana prilikom | otpremnica,

otpremnice od
strane
ovlastene osobe
koja svojim
potpisom
potvrduje
primitak robe,
ovjera
servisnog
izvjeséa,
radnog naloga i
sli¢nog
dokumenta od
strane
ovlastene osobe
koja svojim
potpisom
potvrduje
obavljenu
uslugu ili
izvriene radove

inicirao nabavu
(tajnik, ekonom,
odgajatelji,
spremacica,
domar, kuhar,
ravnatelj)

primitka robe,
obavljene usluge ili
zavrietka izvrSenih
radova

radni nalog,
servisno
izvijesée,
izvjestaj o
obavljenoj
usluzi i
slicno

Suitinska kontrola
ulaznih racuna i e-
ra¢una

Kompletira
racun s
potpisanom
otpremnicom
od strane
ovlastene osobe
za isporuku
robe, servisnim
izvijeSéem,
radnim
nalogom ili
drugom
potvrdom o
obavljenoj
usluzi ili
radovima,
upisivanje
datuma

racunovodstveni
radnik

u roku od 5 radna
dana od

zaprimanja ra¢una

ulazni
racun,

otpremnica,
radni nalog,
izvjestaj o
obavljenoj
usluzi i
sli¢no




kontrole na
radun i potpis

Odobrenje

racuna za plaéanje i
evidentiranje

Upisuje se na
racun datum
odobrenja i
potpis

ravnateljica

najvise 2 dana
nakon provedbe
kontrole

racun +
prilozi

Obrada

Upisi u knjigu
ulaznih racuna,
dodjela brojeva

voditelj
rac¢unovodstva

1 dan po odobrenju
pla¢anja i
evidentiranja

knjiga
ulaznih
racuna

Kontiranje i
knjiZenje racuna

Razvrstavanje
racuna prema
vrstama
rashoda,
programima
aktivnostima/
projektima i
izvorima
financiranja te
unos u
raCunovodstven
i sustav-glavnu
knjigu i
analiti¢ku
evidenciju

voditelj
racunovodstva

unutar mjeseca na
koji se odnosi
racun

rac¢unski
plan

Odobrenje placanja

Odobrenje
izvijeSéa o
stanju duga
prema danima
dospijeéa ili
potpis na
nalozima za

plac¢anje

voditelj
racunovodstva ili
ravnateljica

Prema dogovoru s

ra¢unovodstvenim
radnikom

izvjesce o
stanju duga

Pla¢anje ra¢una
prema dospijecu

Priprema
naloga za
pla¢anje

voditelj
racunovodstva

prema dospijecu

stanje duga
prema
danima
dospijeca,
nalozi za
placanje




Ova procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i web stranici ustanove.

Procedura zaprimanja raéuna u Domu uenika srednjih $kola Bjelovar, njihova provjera i
pravovremeno plaéanje KLASA: 003-05/19-01/01, URBROJ: 2103-70-01-19-28 od 31.
listopada 2019. godine stavlja se van snage.

Ravnateljica Doma:

Ivana TOW vié, prof.




