Na temelju &lanka 100. Statuta Osnovne $kole Jelenje-Drazice, a u svezi s &ankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 111/18.) i &lankom
7. Uredbe o sastavijanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN, 95/19.) i odredbi Pravilnika o provedbi postupka jednostavne nabave roba,
usluga i radova (KLASA: 011-03/23-02/1, URBRQJ: 2170-55-23-02 od 29.5.2023. godine) ravnateljica Skole, Dejana Paskvan-Zezelj donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLAGANJA PO RACUNIMA
I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Procedura zaprimanja i provjere raduna te placanja po ra¢unima (dalje u tekstu: Procedura) ureduje postupke zaprimanja raguna, sustinskih,
formalnih i radunskih kontrola racuna, evidencije zaprimljenih raduna, kontiranja i knjizenja, odobrenja pla¢anja, izvréenja placanja, kontrole i
evidencije pla¢anja, te nadleznosti, ovlastenja i odgovornosti svih sudionika u obradi ulaznih ra¢una.

Procedura se donosi u ciliu zakonitog, namjenskog i svrhovitog koristenja sredstava te osiguranja ucinkovitog i djelotvornog funkcioniranja sustava
financijskog upravijanja i kontrola u Osnovnoj $koli Jelenje-Drazice.

posla i ostalu ulaznu dokumentaciju).

U postupcima zaprimanja i kontrole ulaznih racuna, evidencije, odobrenja i plaéanja racuna koristi se -Prijemni $tambilj* na koji se upisuju sljededi
podaci: datum primitak racuna, paraf osobe koja je zaprimila raéun, paraf likvidatora, odobrenje za plaéanje na teret, paraf ravnatelja, KUF - broj.

Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutraini su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.




M. PROCES STVARANJA OBVEZA
Clanak 2.

B 2L — I S—

Tajnik, voditelj
racunovodstva

Procedura iz &lanka 1. izvodi se po slijedeéem postupku:

DIJAGRAM TIJEKA

ZAPRIMANJE RAGUNA
Zaprimanje raduna

OPIS AKTIVNOSTI

Zaprimanje raduna
stavljanje otiska prilemnog
Stambilja, upis datuma
prijema i paraf
NA

Ovjera raéuna od strane
osobe koja je primila
robu/usluge/radove koja
potpisom potvrduje da
isporuéena roba/obavijena
usluga/isporuceni radovi
odgovaraju stvarno
isporu¢enoj koligini,
kvaliteti i stanju, te datum
ovjere

Kompletiranje raduna j
kontrola jedini¢nih cijena

Dnevno, kontinuirano

po primitky Ulazni raéun

SUSTINSKA KONTROLA RAGU
Ovjera raéuna

Narudzbenica,
raéun s
popratnom
dokumentacijom
(otpremnica)

Tajnik/drugi djelatnik koji
ie inicirao nabavu

Dnevno, kontinuirano
po primitku

Xoav_m:..m:..m i kontrola Radun s

kompletnom

popratnom
dokumentacijom:
1. Zahtjev za
iniciranje nabave,
2. Ponuda,
3. Zmﬁcamam:mnm_
4. Otpremnica jli
radni nalog,
5. Radun.

Dnevno, kontinuirano
po primitku

Voditelj radunovodstva

Uvid oviastene osobe Uvid u zaprimljene racune T
Ravnatelj Dnevno, x.o:.::c:m:o kompletnom
PG primitku popratnom

dokumentacijom




Odobrenje sustinskih
kontrola

Odobrenje sustinskih
kontrola raduna, kao
dokaz da su izvriene
sustinske kontrole i da je
izvr$ena provjera da je
nabava bila planirana
financijskim planom,

datum odobrenja, paraf

—

Voditelj ra¢unovodstva

Dnevno, kontinuirano
po primitku

Racun

EVIDENCIJA ZAPRIMLJENIH

RACUNA, PROVODENJE FORMALNIH | RACUNSKIH KONTROLA

3.1.

Evidencija

Odredivanje
Aktivnostitizvora iz
financijskog plana (vrsta
rashoda, pripadnost
programu, izvoru
financiranja) i kontrola iste

3.2,

Obrada

Upis broja ulaznog raguna,
iznosa raduna, obavljanje
formalnih i ragunskih
kontrola (kontrola svih
elemenata koje raéun
mora sadrzavati, jediniénih
cijeni, ukupnog iznosa,
kontrola PDV-a, referenci
na broj
ugovora/narudzbenice,
provjera je li radun
kompletiran s potpunom
popratnom
dokumentacijom), datum
kontrole i paraf

3.3.

Kontiranje i knjizenje raduna

Kontiranje i knjizenje
ratuna kao stvorene
obveze (razvrstavanje
raduna prema vrstama
rashoda, programima i
izvorima financiranja),
unos u raéunovodstveno-

informacijski sustav

Voditelj raéunovodstva

Dnevno, kontinuirano
po primitku

Racun




| ODOBRENJE PLACANJA; IZVR ENJE PLACANJA | KONTROLA IZVRSENOG PLACANJA, RACUNOVODSTVENG
EVIDENTIRANJE

On_oa_da.m plaéanja Priprema i oaov.ﬁmam Racun s

tiskanog zbirnog naloga za kompletnom
placanje, peéat | paraf za popratnom
vlastita sredstva dokumentacijom,
odnosno, za o Odmah po primitky potpisima na
decentralizirana sredstva Voditel| racunovadsiva, Qox:_.:mimoc.m za prilamnom

ravnatelj

izrada zahtjeva za
placanje putem aplikacije
Riznica (K09-1 )

odobrenje placanja Stambilju koji

dokazuju da sy
unutarnje

kontrole izvrgene

prije odobrenia

Priprema naloga za plaéanje Priprema naloga za
placanje, prijenos u
bankovnu aplikaciju,
odnosno,

slanje izradenog zahtjeva
za placanje (K09-1)
Celniku na ovjeru putem
Riznice

lzvrsenje placanja raéuna
putem aplikacije Internet
bankarstva, odnosno,
ovjereni K09-1 putem
Riznice 3alje se osnivaéu
na plac¢anje
Kontrola izvr§enog
placanja, kontrola izvatka
0 stanju i prometu racuna
sa placenim racunima,
odnosno, provjera modula
|lzvies¢a priliva i odliva u
Riznici

Knjizenje izvatka prometa
racuna, odnosno knjizenje
priliva i odliva iz Riznice

lzvr§enje placania g
en ) Dnevno, placanje

prema roku
dospijec¢a

Dnevno, kontinuirano
Kontrola izvrSenog plac¢anja

Voditelj radunovodstva

Racunovodstveno
evidentiranje

lzvadak o stanju
prometu ratuna,
modul Izvjegce
priliva i odliva iz
Riznice




4.6. | Odlaganje i éuvanje Odlaganje i ¢uvanje Racuni s
ulaznih rauna i popratne kompletnom
dokumentacije u popratnom

ropisanim rokovima dokumentacijom

1. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura nabave robe, materijala i usluga, zaprimanja i provjere raéuna te placanja po ragdunima
(KLASA: 023-01/16-01/01, URBROJ: 2170-55-01-16-1 od 2.1.2016. godine).

Ova Procedura objavijena je oglasnoj plogi i mreznim stranicama Skole dana 18.7.2023. godine i stupila je na snagu i primjenjuje se od dana objave.

KLASA: 011-03/23-03/2
URBROJ: 2170-55-23-03
Drazice, 18.7.2023. godine
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