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KLASA:003-05/19-01/04
UR.BROJ:2167-23-01-19-3
U Vrsaru, 18. studeni 2019. godine

Na temelju Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i1 izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila ( NN 78/11, 106/12 1 130/13, 95/19) i ¢lanka 85. Statuta Osnovne Skole Vladimira
Nazora Vrsar ravnateljica Debora Cukola Zeneral dana 18. studenog 2019. godine donosi

PROCEDURU
zaprimanja i kontrole ulaznih racuna

Clanak 1.
Ovom procedurom propisuje se postupak zaprimanja i kontrole ulaznih racuna Osnovne $kole
Vladimira Nazora.

(Vglanak 2.
Na racunima koji se zaprimaju i terete Skolu moraju biti navedeni svi zakonski elementi
racuna 1 to:
- Mijesto izdavanja, broj i nadnevak
- Ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj prodavatelja
- Ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj kupca
- Koli¢inu i uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara, te vrstu i koli¢inu
obavljenih usluga
- Nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga
- Iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po
poreznoj stopi
- lznos poreza razvrstan po poreznoj stopi
- Zbrojni iznos naknade i poreza

Clanak 3.
Zaprimljeni racuni sadrze referencu na broj narudZbenice/ugovora na temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporuceni, odnosno na drugi prihvaceni podnesak u poslovanju izmedu
pravnih i fizickih osoba.
Racuni sadrze 1 detaljnu specifikaciju  roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih narudZbenicom odnosno ugovorom.

Clanak 4.
Tajnik zaprima racune i predaje ih racunovodi koji ih uvodi ih u evidenciju ulaznih ra¢una
zajedno sa narudzbenicom, ugovorom ili drugim prihvac¢enim podneskom nakon kontrole
materijalne ispravnosti.
e-Racun se zaprima izravno putem aplikacije Fine.
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Clanak 5.
Racunovoda u suradnji sa ravnateljem i zaposlenicima Skole koji su zaprimili robu ili
pregledali izvrSene usluge kontrolira materijalnu ispravnost ra¢una, odnosno odgovara li
koli¢ina 1 opis robe ili izvr§ene usluge/radova na ra¢unu onoj koja je naruc¢ena, primljena ili
izvrSena.

Clanak 6.
Racunovoda kontrolira matematicku ispravnost racuna (izracun cijene, PDVa i sl.) te raCunu
dodjeljuje  oznake proracunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u analitickim
evidencijama i glavnoj knjizi. Da je raCun matematicki ispravan te da sadrzi sve potrebne
zakonske elemente potvrduje racunovoda potpisom.

Clanak 7.
Ukoliko ulazni racun nije ispravan matematicki, materijalno ili sadrZajno ne obuhvaca

potrebne elemente propisane Zakonom, ra¢unovoda c¢e raCun vratiti izdavatelju (
prodavatelju) u Sto kra¢em roku, s obrazlozenim razlogom vracanja racuna te zatraziti da se
pogreska ispravi i Skoli dostavi ispravan ra¢un.

Clanak 8.
Ravnatelj svojim potpisom odobrava placanje racuna.

Clanak 9.
Za nepostivanje ovog procesa zaposlenici Skole odgovaraju ravnatelju.

Clanak 10.
Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja i kontrole racuna,
KLASA:003-05/17-01/01, UR.BR0OJ:2167-23-01-17-3 od 31.0zujka 2017. godine.

Clanak 11.
Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

Ravnateljica
Debora Cukola Zeneral, prof.

Prilog: Dijagram tijeka poslovnog procesa zaprimanija, likvidacije i placanja raduna u Skoli.
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Osnovna skola VLADIMIRA NAZORA - Rade Koncara 72, 52450 Vrsar

Dijagram tijeka poslovnog procesa zaprimanja, likvidacije i placanja racuna

DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI [ opGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Racuni se | Tajnica Istoga dana
racuna zaprimaju u
tajnistvu  Skole.
Stavlja se pecat s
datumom
Zaprimanje e-racuni se | Ra¢unovoda Istog dana
e-Racuna zaprimaju  preko
aplikacije Fine
Likvidatura Kontrola Racunovoda u| Sljedeceg dana | Narudzbenica,
1. faza materijalng suradniji sa ugovor,
1spravnosti rééuna- ravnateljem i otpremnica,
Potvrda potpisom. | zaposlenicima radni nalog.
Likvidatura Kontrola Racunovoda Sljedeceg dana
2. faza formalne [
raCunske
ispravnosti.
Potvrda potpisom.
Kontiranje Razvrstavanje Racunovoda Unutar 3 dana| Kontni plan
racuna raCuna prema na Kkoji se
vrstama usluga odnosi racun
Odobrenje Potpis ravnatelja Ravnatelj Nakon
plac¢anja kontiranja
Obrada Upis u knjigu Racunovoda U roku 3 dana | Knjiga ulaznih
ulaznih racuna, racuna
dodjela
brojeva
Knjizenje Upis rac¢una prema | Racunovoda U roku od 5
ratuna dobavlja¢ima i dana od
kontima zaprimanja
ratuna
Placanje Placanje putem | Racunovoda U valuti
racuna Internet navedenoj na
bankarstva,slanje racunu

zahtjeva Osnivacu i
Opc¢inama
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Odlaganje Odlaganje racuna| Racunovoda Mjesec  dana
racuna i| prema redoslijedu od zaprimanja
arhiviranje u registratoru i racuna
arhiviranje u
skladu s propisima
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