Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 16/12., 86/12., 94/13.,
152/14.,7/17.168/18.) i Elanka 58. Statuta Srednje $kole Glina, Glina, a u svezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18.),1
tlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19.) ravnateljica Srednje skole Glina, dana 25. listopada 2019.

godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
1 PRAVOVREMENOG PLACANJA U SREDNJOJ SKOLA GLINA

Clanak 1.

Postupak zaprimanja i provjere rauna, te placanja po ra¢unima u Srednjoj Skoli Glina, provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE woiwﬁz
DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI ODGOVORN ——. DOKUME
OST NTI
1. najvise 2
radna dana
PO S LTI . voditelj B .
Zaprimanje e-racuna e-raduni se zaprimaju i preuzimaju u ratunovodstvu Skole e T obavijesti — | e-raCun
e- maila da
je stigao e-
racun
2. Formalna kontrola
—  provjera svih elemenata raduna u skladu sa zakonskim i
podzakonskim propisima - Zakon o elektroni¢kom
izdavanju raduna u javnoj nabavi, Zakon i Pravilnik o
e u trenutku
Formalna i ra¢unska — sadrze li e-raduni detaljnu specifikaciju voditelj bt | anian
kontrola e-ratuna roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i specifikaciji | ratunovodstva o-_ﬂmcsmh
roba/usluga/radova definiranih narudzbenicom, odnosno
ugovorom
Ratunska kontrola - matemati¢ka kontrola ispravnosti iznosa koji
je zaraCunan




3 odmah
nakon
S 5 e-ratun koji nije pro$ao formalnu kontrolu odbija se putem voditelj zaprimanja,
Cidlmije e~ racomR aplikacije odabranog informacijskog posrednika ratunovodstva a najkasnije E-Hac
sljedeceg
radnog dana
4. odmah
e-ratun koji je prosao formalnu kontrolu prihvaca se putem — :mwo.: .
. . - e s . 5 ; ; : voditelj zaprimanja, i
Prihvacanje e-racuna aplikacije odabranog informacijskog posrednika, npr. ,,prihvati < Kasniie | STACUD
PG raunovodstva a najkasnije
P sljedeceg
radnog dana
5. Pretvaranje e-rafuna iz =" = g g LT - ol VIS s
elektronitkog u papirnati a-nmmcs._ se iz n_o_a_.ﬁom.:n_nwm.gngmqm._: u papirnati oblik - voditelj :m.ro: o e-raun u
lik Stampaju se na papir i upisuje se datum zaprimanja radunovodstva prihva¢anja | papirnatom
obli e-racuna obliku
6. istog dana,
a najkasnije
Zaprimanje ulaznih e .. . L s - jeded i rafuni
..m. jeu Racuni koji se dostavljaju u papirnatom obliku zaprimaju se u voditelj sljedecog EmNE. racun
rauna u papirnatom : i ol - radnog dana | u papirnatom
. ra¢unovodstvu (upisuje se datum primitka) radunovodstva :
obliku od obliku
zaprimanja
ratuna
7. — Formalna kontrola
— provjera svih elemenata ratuna u skladu sa zakonskim i
podzakonskim propisima - Zakon o elektroni¢kom istog dana,
T izdavanju racuna u javnoj nabavi, Zakon i Pravilnik o a najkasnije | ulazniraCuni
Formalna i rafunska ! T N
kontrola ulaznih ra¢una vy voditelj Sijedecen o
rimlienih u papirnatom — sadrze li e-raduni detaljnu specifikaciju _.mm__:ou_a odfiston radnog dana | dokumenti u
we_._m.- e roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i specifikaciji od papirnatom
ORI roba/usluga/radova definiranih narudzbenicom, odnosno zaprimanja | obliku
ugovorom racuna

— Radunska kontrola - matematika kontrola ispravnosti
iznosa koji je zaratunan




8. ravnatelj, tajnik,
Potvrda vjerodostojnosti ovjera (potpis i datum) oﬁ_u_.oa_:mo ili %:mom. omm.ﬁv<mnm._=nmm. voditelj _mﬂ.o.w dana 063”_.::5» ili
nastailis nosfovs dokumenta od strane osobe zaduZene za zaprimanje robe koja raunovodstva, prilikom drugi
3 dai p p m b svojim potpisom potvrduje preuzimanje robe u utvrdenoj koli€ini, | koordinatora za primitka odgovarajuéi
ogaGaja —primanje robe | ye;niy i kvaliteti zaprimljene robe projekte, domar, | robe dokument
spremacica,
9. osobe zaduzene N
S : 1zvjestaj o
za potvrdivanje istog dana i
: : : ‘ o izvrSenja usluga | prilikom e o B
Potvrda vjerodostojnosti ovjera (potpis i datum) izvjestaja o obavljenoj usluzi, servisnog il .. | usluzi, radni
tanka poslovno e . e ili radova - potvrdivanj :
nas A p 4 izvjeS¢a, radnog naloga ili drugog odgovaraju¢eg dokumenta od ravnatelj, tajnik a obavljene nalog,
dogadaja — izvrienje strane ovlastene osobe koja svojim potpisom potvrduje izvrienje voditelj ’ ; usluge ili SCEONID.
_._m_-nm ili _waman._m usluge ili izvedene radove radunovodstva, paviletlcs mmén.mom ili
jednostavnijih radova koordinatora za izvedenih pi SRS
: odgovarajuci
projekte, domar, | radova d
oy okument
spremacica,
10. istog dana | otpremnica,
osobe zaduZene prilikom radni nalog,
za zaprimanje primitka izvjestaj o
L. . robe, robe, obavljenoj
Slanje vjerodostojnog potvrdivanje potvrdivanj | usluzi,
dokumenta o zaprimanju | Ovjereni - potpisani vjerodostojni dokument o zaprimanju robe, izvrienja usluga | a obavljene | servisno
robe, izvrSenja usluge ili | potvrda izvrienja usluge ili izvodenja radova prosljeduje se u ili radova - usluge ili izvjesce ili
izvodenja radova u raunovodstvo ravnatelj, tajnik, | zavrSetka drugi
racunovodstvo voditelj izvedenih odgovarajudi
racunovodstva, radova, a dokument ili
domar, najkasnije drugi
spremacica sljedeceg odgovarajuéi
radnog dana | dokument
11. . Kompletiranje ulaznog racuna sa: ulazni raCuni,
Sustinska kontrola — dobivenom potpisanom otpremnicom od strane ovlastene urokuod 5 | vizualizirani
ulaznih racuna, osobe za zaprimanje robe ili S radnih dana | e-raCuniu
primljenih u — dobivenog izvjestaja o obavljenoj usluzi, radnog naloga, driel od papirnatom
. . : o i i radunovodstva . ;
elektroni¢kom i servisnog izvjesca ili drugog dokumenta potpisanim od zaprimanja | obliku,
papirnatom obliku strane ovlastene osobe za potvrdivanje izvrSenja usluge ili raduna otpremnica,

radova

radni nalog,




Provjera koli¢ina, jedini¢nih cijena i ukupnih cijena definiranih

izvjestaj o

narudzbenicom ili ugovorom obavljenoj
Navodenje izvora financiranja i projekta ukoliko je potvrda usluzi,
vjerodostojnosti od strane koordinatora za projekte servisno
Ovjera obavljene kontrole — datum i potpis osobe koja je izvrila izvjesce i
kontrolu drugi
dokumenti
- wrokuod2 | L
Slanje kompletiranih - : . .. . radna dana g
" ¥ . Kontrolirani ulazni raduni s dokumentacijom u privitku - e-racuni u
ulaznih ratuna na uvid te | , g . g : - Ravnatelj od :
: pigla ostavljaju se ravnatelju na uvid i odobrenje za placanje ; papirnatom
odobrenje za pla¢anje provedenih .
obliku, sa
kontrola o
prilozima
13. naivide 5 ulazni rauni,
Uvid u izvriene nabave roba, usluga i radova 3%:5 - vizualizirani
Odobrenje Provjera navedenih izvora financiranja i projekta . e-raduni u
5 oo Ravnatelj nakon .
ratuna za pla¢anje T papirnatom
Odobrenje raduna za plaéanje - potpis osobe koja daje odobrenje Lodiinta obliku, sa
prilozima
14. isti dan, a
najkasnije u
Upis u knjigu ulaznih Upis 15&@: ulaznih ratuna, upisivanje E.o”_m(GW“.m iz _é_mm. | vodith roku od 2 we_mm_
- ulaznih ra¢una na ulazni ra¢un, dodjela analitike Sifre ponuditelja < radna dana | ulaznih
racuna i ra¢unovodstva 2
- dobavljaca po raduna
odobrenju
ratuna
15. | Prijenos iz knjige ulaznih unutar
ra¢una, kontiranje i Razvrstavanje raCuna prema vrstama rashoda, programima it mjeseca
e . . A il S P voditelj s .
knjigovodstveno (aktivnostima/projektima) i izvorima financiranja te unos u otmtlsta na koji se ra¢unski plan
evidentiranje ulaznih raéunovodstveni sustav — glavnu knjigu i analitiCku evidenciju odnosi
racuna ulazni raun
16. svaki dan ili | stanje duga
ri z j 5 30 : —_ o itelj m
L —u—»mw-.._.a . Izvje$ée o stanju obveza prema dospije¢u — roku placanja <o(n_ s prema e
ra¢una prema dospijecu radunovodstva dogovoru s | danima
ravnateljem | dospijeca




o prema stanje duga
A ; ! o dogovoru s Je cdug
Odobrenje placanja Omo_.u_.m-do izvje3ca o stanju duga prema danima dospijeca — Ravitel] vodhelen prema
potpis i datum ravnatelja danima
ratunovodst syt
dospijeca
va
18. prema stanje duga
dospijeuili | prema
Pla¢anje rac¢una prema Nalozi za placanje — potpis ravnatelja ili elektronicki potpis na T dogovorus | danima
dospijeéu unesenim nalozima u Internet bankarstvu (USB, token, kartica) ] voditeliem | dospijeca,
racunovodst | nalozi za
va placanje

Clanak 2.

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura zaprimanja i provjere ra¢una te placanja po ra¢unima (KLASA: 003-05/12-
01/01, URBROJ: 2176-63-12-02) od 28. ozujka 2012. godine.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Skole.

KLASA: 003-05/19-01/05
URBROJ: 2176-61-19-1

U Glini 25. listopada 2019.

Clanak 3.

gusi¢-Novosel, prof.




