REPUBLIKA HRVATSKA
SUMARSKA I DRVODJELJSKA

SKOLA KARLOVAC
. Vatrogasna cesta 5
47000 KARLOVAC

KLASA: 003-05/19-01/37

URBROJ: 2133-50-01-19-1

Karlovac, 20.12.2019.

Na temelju &lanka 108. Statuta Sumarske i drvodjeljske 3kole, &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br.111/18) i &lanka 7.
Uredbe o sastavijanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br.95/19), ravnatelj Sumarske i drvodjeljske kole gospodin

Daniel Peris donost

- PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE U ODGOVARAJUCIM USTROJSTVENIM SEDINICAMA
| PRAVOVREMENOG PLACANJA

IZVRSENJE
DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI oK
ODGOVORNOST ROK
. .. . . ratunovodstveni najvise 2 radna dana
. . . e-ratuni se zaprimaju i preuzimaju u ratunovodstvu - e , .
Zaprimanje e-racuna ‘kole referent, voditelj od obavijesti - maila | e-radun
ratunovodstva da je stigao e-ra¢un
Formalna kontrola
— provjera svih elemenata ratuna u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima -
Zakon o elektroni¢kom izdavanju ratuna u
_ javnoj nabavi, Zakon i Pravilnik o PDV-u rafunovodstven . .
Formalna i racunska - . . . . s o u trenutku zaprimanja N
9 — sadrZe li e-raduni detaljnu specifikaciju referent, voditelj . e-radun
kontrola e-racuna : . o « e-raCuna _
roba‘usluga/radova koje odgovaraju opisu i raéunovodstva

specifikaciji roba/usluga/radova definiranih

narudZbenicomt, odnosno ugovorom
Racunska kontrola - matematicka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaratunan




odmah nakon

e-racun koji nije prosao formalnu kontrolu odbija se | ratunovodstveni zaptimania. a
Odbijanje e- racuna putem aplikacije odabranog informacijskog referent, voditelj bmm_nmma.m mm.o dede e-racun
v posrednika raéunovodstva J Je Sl g
radnog dana
e-ratun koji je prosao formalnu kontrolu prihva¢a se | ralunovodstveni Mmﬁmw%wwow
Prihvaéanje e-ratuna putem aplikacije odabranog informacijskog referent, voditelj nmww_mwe..m NH.W dede e-racun
posrednika, npr. ,,prihvati zaprimanje® ra¢unovodstva J Je 8 g
radnog dana
Pretvaranje e-rauna iz | e-raCuni se iz elektroni¢kog pretvaraju u papirnati raéunovodstveni odmah nakon vizualizirani e-
elektronickog u oblik - $tampaju se na papir i upisuje datum referent, voditelj rihvadania e-raduna radun u
papirnati oblik zaprimanja ra¢unovodstva p J papirnatom obliku
. . . NI .. . . istog dana, a
Zaprimanje ulaznih Ratuni kojt se dostavljaju u papirnatom obliku - . .. . o, C e
" . . - S . .. . | tajnik , administrativni | najkasnije sljedeceg ulazni rauni u
rafuna u papirnatom zaprimaju se u tajnistvu, upisuje se datum primitka i . .
. Lo N referent radnog dana od papirnatom obliku
obliku proshjeduju u radunovodstvo - ..
zaprimanja rafuna
Formaina kontrola
— provjera svih elemenata rauna u skiaduy sa
zakonskim i1 podzakonskim propisima - Zakon o _
_ . elektroni¢kom izdavanju raduna u javnoj nabavi, . o
Formalna i racunska . - _ . . istog dana, a ulazni ra¢un i
. M Zakon i Pravilnik o PDV-u ratunovodstveni ) BT i .
kontrola ulaznih raduna . 1s . . . . - najkasnije sljedeéeg sliéni dokumenti
rimlienih u papirnatom | sadrze li e-raduni detaljnu specifikaciju referent, voditelj radnos dana od 1 papirmatom
printy pap roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i ra¢unovodstva B pap

obliku

specifikaciji roba/usluga/radova definiranih

narudzbenicom, odnosno ugovorom
Racunska kontrola - matematicka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaraGunan

zaprimanja raéuna

obliku

Potvrda vjerodostojnosti

ovjera (potpis 1 datum) otpremnice ili drugog
odgovarajuc¢eg dokumenta od strane osobe zaduZene

osobe zaduZene za
zaprimanje robe-tajnik,

otpremnica ili

Msm::a_mu ﬂomm.cqscm za zaprimanje robe koja svojim potpisom potvrduje | administrativni referent, Istog dana prilikom drugi . g
ogadaja —primanje reuzimanic rob tvrdenot kolicini. stantu i %ica. kuhari primitka robe odgovarajuéi
robe preuzimanje robe u utvrdeno ini, stanju i spremacica, kuharica, dokument
kvaliteti zaprimljene robe domar, ravnatelj

Potvrda vjerodostojnosti ) . e L .| osobe zaduZene za istog dana prilikom ﬁ.Né.ow@. 0
nastanka poslovnog ovjera (potpis i n.mmﬁ:a 1zvjestaja o.m.u_uménbe ustuzi, | potvrdivanje izvrienja | potvrdivanja obavljenoj usluzi,
dogadaja — izvrSenje SCIVISNOg 12v] eSca, radnog naloga ili drugog usluga ili radova - obavljene usluge ili radni nalog,
usluge ili izvodenje odgovarajuéeg dokumenta od strane ovlaStene osobe | tajnik, administrativni | zavrictka izvedenih | servisno izvjesée




awa

jednostavnijih radova

koja svojim potpisom potvrduje izvrienje usluge ili
izvedene radove

referent, spremadica,
kuharica, domar,
ravnatel)

radova

ili drugi
odgovarajudéi
dokument

osobe zaduzene za

I . O istog dana prilikom otpremnica, radni
Slanje vierodostojnog zaprimanje robe, e RN
NSRS primitka robe, nalog, izvjestaj o
dokumenta o L L . potvrdivanje izvr$enja o P .
. . Ovjeremn - potpisani vjerodostojni dokument o o1 potvrdivanja obavljenoj usluzi,
zaprimanju robe, . ) . o usluga ili radova - . - L s
PV e zaprimanju robe, potvrda izvrienja usluge il . . . . obavijene usluge ili servisno izvje¥ce
izvrienja usluge ili . : P e N tajnik, administrativni . ) s -
. . izvodenja radova prosljeduje se u ratunovodstvo _ Y zavr$etka izvedenih ilidrugi
izvodenja radova u referent, spremacica, _ . e .
. . radova, a najkasnije odgovarajuéi
racunsvodstvo kuharica, domar, . 4,
. sljedeéeg radnog dana | dokument
ravnatelj
Kompietiranje nlaznog ra¢una sa:
— dobivenom potpisanom otpremnicom od strane C e
) . . .. ulazni raduni,
ovladtene osobe za zaprimanje robe ili .
) P .. . vizualizirani e-
— dobtvenog i1zvjestaja o obavljenoj usluzi, radnog .
vy . s rauni u
Sustinska kontrola naloga, servisnog izvjeica ili drugog dokumenta .

. M v " ( . . papirnatom
ulaznih raduna, potpisanim od strane ovlastene osobe za ra¢unovodstveni u roku od 5 radnih obliku
primljenih u potvrdivanje izvrSenja usluge ili radova referent, voditelj dana od zaprimanja > . .

e . . e e g o o e « « otpremnica, radni
elektronickom i Provjera koli¢ina, jedini¢nih cijena i ukupnih cijena | raCunovodstva racuna R
. \ . L -, . nalog, izvjestaj o
papirnatom obliku definiranih narudzbenicom ili ugovorom . .
. RSN . obavljenoj uslhuzi,
Navodenie izvora financiranja i projekta ukoliko je A
. - . _ servisno izvjesce i
potvrda vijerodostojnosti od strane koordinatora za . )
) - . . . drugi dokumenti
projekte. Ovjera obavljene kontrole — datum i potpis
osobe koja je izvrSila kontrolu
ulazni racuni,
. - vizualizirani e-
Slanje kompletiranih L D .. u roku od 2 radna .

. » . Kontrolirani ulazni raéuni s dokumentacijom u . . raduni u

uwlaznih ratuna na uvid .- .. . Ravnatel] dana od provedenih .

. .. | privitku dostavljaju se ravnatelju papirnatom

te odobrenje za placanje kontrola .
obliku, sa
prilozima

vy e . ulazni racuni,
Odobren WSQ.: ﬁgmmﬂa :.ﬂvmqn _.o_um,m, :mr.ammm H.m.&o<m i . najvide 5 radnih dana | vizualizirani e-
obrenje .. OMAWGE favedem _NMOH‘m H.smbo:._mém ! Emhmw . Ravnatelj nakon provedenih raduni u
rafuna za plaéanje obrenje ra¢una za plac¢anje - potpis osobe koja Kontrola papimatom obliku

daje odobrenje

sa prilozima




Upis u knjigu ulaznih ra¢una, upisivanje broja UR-a

ra¢unovodstveni

isti dan, a najkasnije u

Nﬁ.w u knjigu ulaznih iz knjige ulaznih rauna na ulazni racun, dodjela referent, voditel] roku od 2 radna dana MMHWMESE
cuna . analiti¢ke Sifre ponuditelja - dobavljaca ratunovodstva po odobrenju rauna
Prijenos iz knjige )
ulaznih racuna, Razvrstavanje raGuna prema vrstama rashoda, . .
AR . ) . ot . . radunovodstveni unutar mjeseca
kontiranje i programima (aktivnostima/projektima) 1 izvorima - " . « .
. o : referent, voditelj na koji se odnosi racunski plan
knjigovodstveno financiranja te unos u ra¢unovodstveni sustav — catunovodstva ulazmi radun
evidentiranje ulaznih glavnu knjigu i analiti¢ku evidenciju :
ratuna
Priprema za pladanje [zvjeSce o stanju obveza prema dospije¢u — roku Emgoé%wwoﬂ_. Méf dan ili prema stanje duga prema
ra¢una prema dospijeéu | placanja referent, voditel) OSOVOTU S danima dospijeca
radunovodstva ravnateljem
C e . ) prema dogovoru s .
Odobrenje plaéanja Omov.nmw_m 1zvjesca o stanju duga prema danima Ravnatelj voditeljem mg.um duga prema
dospijeca — potpis 1 datum ravnatelja « danima dospijeca
_ ra¢unovodstva
Placanic ratuna prema Nalozi za pla¢anje — potpis ravnatelja ili elektroméki stanje duga prema
3 P potpis na unesenim nalozima u Internet bankarstvu Voditelj raunovodstva | prema dospijecu danima dospijeca,

dospijeéu

(USB, token, kartica)

nalozi za placanje

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se van snage i prestaje vaZiti Procedura zaprimanja, provjere i pla¢anja po ra¢unima, te izdavanje
raduna u Surnarskoj 1 drvodjeljskoj 8koli Karlovac od 30.05.2012. godine.

Ravnatelj




