REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
OS DR.FRANJO TUDMAN
ZAGREBACKA 41

32234 SARENGRAD .

Klasa: 602-02-19- 01/158
Ur.Broj: 2188-93-19-01

U Sarengradu, 30.10.2019.

Temeljem Zakona o elektronitkom izdavanju raduna u javnoj nabavi (Narodne novine broj 94/18) ¢lanka 7. st. 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine broj 139/10,19/14,111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine
78/11,106/12,130/13,19/15,119/15 i 95/19), ravnateljica Skole Vlatka Sirovica, prof.
donosi dana 30. 10. 2019. godine

PROCEDURU ZAPRIMANIJA E-RACUNA, NJIHOVE PROVIJERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA
Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja, kontrole i pla¢anja elektronickih racuna (u daljnjem tekstu e-racun) u Osnovnoj $koli dr.Franjo Tudman.
Clanak 2.

E-ra¢un kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektroni¢ki dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom
elektroni¢kom obliku, sukladno zakonskim propisima, koji omogucuje njegovu automatsku i elektroni¢ku obradu

Clanak 3.

Postupak zaprimanja, kontrole i pla¢anja E-racuna i rauna provodi se po sljedecoj proceduri.



IZVRSENJE

DIUAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
Co— ——
mu:3m.:<_m _‘mncsm 4 e S Najvise dva radna dana
elektroni¢kom obliku e-racuni se zaprimaju i . : - 5
: i R Tajnik od maila da je stigao e-racun
putem servisa FINA-e preuzimaju u tajnistvu v
P e-racun
»e-racun
- BT A : . ; .
Pretvaranje e-ra¢una u e-racuni se :mxm._c i . 3 Istog dana kao i e-racun u papirnatom
: —_ u PDF formatu i stavlja se Tajnik . . " ;
papirnati oblik T zaprimanje e-racuna obliku
urudzbeni pecat
Nmu:Bmem m-ﬁmngm u e-racuni .mm Nmu:3m_c c.ﬁm_J_m?c i Tajhik IsFermriing T
papirnatom obliku stavlja se urudzbeni pecat
Dostavljanje e-racuna : =
raCunovodstvu zaprimljenih Dostavljanje ulaznih rac¢una u IStag Nz, a'Tiajiasije e-racun u papirnatom
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racunovodstvo

zaprimanja e-racuna

obliku, ulazni raéun

Primanje ulaznih raduna i e-
racuna u papirnatom obliku

Provodenje formalne i
racunske kontrole potpisom
ovjerava ispravnost

Voditelj radunovodstva

Istog dana, a najkasnije
sljedeceg radnog dana od
zaprimanja e-racuna

e-racun u papirnatom
obliku, ulazni raéun

Obavijest tajniku da e-raun

nije prosao formalnu i/ili
racunsku kontrolu

Zahtjev za odbijanjem e-raduna

Voditelj racunovodstva

Istog dana, a najkasnije
sljedeceg radnog dana od
zaprimanja e-racuna

e-ra¢un u papirnatom
obliku, ulazni raéun

Rac&un koji je zaprimljen u
elektronickom obliku ukoliko ne

Istog dana, a najkasnije

Odbijanje e-raduna N Tajnik sljedeceg radnog dana od
sadrzava sve potrebne elemente . . Y
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Prihvacdanje e-racuna Prihvacanje e-raéuna Tajnik

od zaprimanja e-racuna




Sustinska kontrola ulaznih
rauna i e-racuna

Ovjera otpremnice od strane
ovlastene osobe koja svojim
potpisom potvrduje primitak
robe, ovjera servisnog izvjesca,
radnog naloga i sl. koja svojim
potpisom potvrduje obavljenu
uslugu ili izvrSene radove

ucitelj, domar,
spremacica)

Zaposlenik koji je inicirao
nabavu (ravnatelj, tajnik,

Istog dana prilikom
primitka robe, obavljanje
usluge ili izvrsenih radova

Otpremnica, radni nalog,
servisno izvjesce o
obavljenoj usluzi i sl.

Kompletiranje racuna s
potpisanom otpremnicom od
strane ovlastene osobe za
isporuku robe, servisnim
izvjeS¢em, radnim nalogom ili
drugom potvrdom o obavljenoj
usluzi ili radovima

Svojim potpisom odobrava e-

Voditelj raCunovodstva

U roku od dva radna dana
od zaprimanja racuna

Ulazni racuni, otpremnica,
radni nalog i sl.

Odobrenje placanja
e-racuna

racun za evidentiranje u
knjigovodstvenom sustavu i daje
nalog za placanje u skladu sa
datumom dospijeca
Upis u knjigu ulaznih racuna, unos

Ravnatelj

Najvise pet dana nakon
provedenih kontrola

e-racun ‘

Obrada, kontiranje i

knjizenje e-racuna

racuna prema vrstama rashoda,
programima (aktivnostima) i
izvorima financiranja u
knjigovodstveni program
Kreiranje zbirnih naloga za

Voditelj raCunovodstva

Unutar mjeseca na koji se
racun odnosi

Knjiga ulaznih racuna,
racunski plan

Plac¢anje e-racuna

Odlaganje e-racuna

pla¢anje u skladu s datumom
dospijecéa i odobrenim
Financijskim planom

Odlaganje racuna prema

Voditelj racunovodstva

Plac¢anje se vrsi unutar
dospijeca

redoslijedu u registratoru

Voditelj raCunovodstva

Odmah nakon placanja

racuna
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