
osNovNA SrorA sRD ir u RTJECT
HR-s1000 R|JEKA, ANTE VOOnUSnruA 33, tet.625_950; tet.ifox: 625_797

e-moil : ossrdoci@skole htnet, hr

PROCEDURA

ZAPRIMANJA, PROVJERE I PLACANJA E.RAEUNA

U oS SRDoiI



osNovNA SrcorA sRD ir u RTJECT
HR-s1000 RIJEKA, ANTE wOORUSANA 33, tet,625-950; tet,/fox: 625_797

e-moil : ossrdoci@skole. htnet, hr

KLASA: 003-02/19-01107

URBROJ: 2 I 70-55-01-1 9-03

Rijeka, 30. listopada 2019. godine

Na temelju odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovomosti i izvje5taja
o primjeni fiskalnih pravila OIN 95/19) i dlanka 54. Statuta osnovne Skole Srdodi Rijeka, a,'1e
ModruSana 33, oIB:38366490894, ravnatelj mr.sc. Ivan vuki6, donosi sljedeiu

PROCEDURU
ZAPRIMANJA, PROVJERE I PLACANJA E.RACUX,I

U oS SRDoiI

1. SVRHA

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere
elektronidkih raduna, te placanja po radunima u oS Srdodi (dalje: Skota).

1.1. PODRUdJB PRIMJENE

Odredbe ove procedure primienjuju se na sluZbene osobe koje zaprimaju elektronidke
radune, vr5e obradu primlienog elektronidkog raduna i knjiZe elektronidke radune, te za
ravnatelia Skole koji odobrava radun za placanje, i za osobu koja vrsi placanje raduna
dobavljada.

2. OPTS POSTUPKA

Cilj procesa je zaprimanje elektronidkog raduna u radunovodstvu Skole putem aplikacije
FNA-e koja je izdana voditelju radunovodstva kao skrbniku i gdje se provodi formalna
provjera svih elemenata i matematidka kontrola zaprimljenih raduna. Voditelj radunovodstva
moZe u sludaju potrebe zatraLiti od zaposlenika koji je inicirao nabavr-r/traLio narud1bu da
kontrolira radun i svojim potpisom potvrdi da je roba/materijal/oprema primljena ili
usluga/radovi izvrSeni sukladno narudZbi ili ugovoru ukoliko to ve6 nije udinjeno ovjerom
otpremnice/dostavnice. Voditeli radunovodstva upisuje radune u radunalne programe, salda
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tako zaprimrjenih i
prokniizenih raduna. Radun se knjiZi unutar mjeseca na ko.ii se odnosi. Ravnatelj osnovne/srednje
Skole upisuje na radun datum odobrenia i potpisuje radun prije dospijeia raduna za placanje.
Radunovoda odlale radune u registratore odmah nakon plahnjaraduna.

Elektronidki radun mora sadrZavati ove podatke:

-miesto izdavanja, broj i nadnevak,

-ime (naziv), adresu i OIB koji je isporudio dobra ili obavio usluge (prodavatelja),

-ime (naziv), adresu i OIB poduzetnika kome su isporudena dobra ili obavljene usluge

-kolidinu i uobidajeni trgovadki naziv isporudenih dobara te vrstu i kolidinu obavljenih,

-nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

-iznos naknade (cijene) isporudenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po

-iznos porezarazvrstan po poreznoj stopi, -zbrojni iznos naknade iporeza.

Postupak zaprimanja i provjere elektroniikog ratuna, te pladanje po raiunima u
ustanovi, provodi se po sljededoj proceduri:

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI
DOKUMENTI

Zaprimanje
raiuna u

elektroniikom
obliku

E-raiuni se

zaprimaju i
preuzimaju u

raiunovodstvu putem
aplikacije posluZitelja

FINA

Voditelj
raiunovodstva

istog dana

Pretvaranje e-
raiuna u

papirnati oblik

E- raiuni se

Stampaju na papir u
PDF - u formi,

stavlja se prijemni
Stambilj i upisuje

datum zaprimania

Voditelj
raiunovodstva

istog dana kao i
zaprimanje

raiuna

Pripremanje
ulaznih raiuna
u papirnatom

obliku

Provodenje formalne
i raiunske kontrole

Voditelj
raiunovodstva

dva radna dana
od primanja

racun

Odbijanje
raiuna

Raiun koji je
zaprimljen u

elektroniikom obliku
ukoliko ne sadrZi sve
potrebne elemente ili

Voditelj
raiunovodstva

Istog dana racun
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3. PRTJELAzNE r z.+rrnSNE ODREDBE

Ova Procedura stupa na snagu danom njezinadonoSenja.
ova procedura dostupna je svim zaposlenicima u tajnistvu skole.

(J(JUI(O,SKC hr
je raiunski
neispravan

Odobrenje
raiuna za
pla6anje i

evidentiranje

Upisuje se na raiun
datum odobrenja i

paraf

ravnatelj Najvi5e dva
dana nakon
provedene

raiunovodstve
ne kontrole

racun

Obrada Upisi u knjigu
ulaznih raiuna,
dodjela brojeva

Voditelj
raiunovodstva

I dan po
odobrenju
pla6anja i

evidentiranje

Knjiga
ulaznih
raiuna

Kontiranje i
knjiienje
raiuna

Razvrstavanje
raiuna prema

vrstama rashoda,
programima

aktivnostima/proj ekti
ma i izvorima

financiranja te unos
u raiunovodstveni

sustav

Voditelj
raiunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se

odnosi raiun

Kontni
plan/klasifika
cijski sustav

Pladanje
raiuna prema

dospiie6u

Priprema naloga za
pla6anje

Voditelj
raiunovodstva

Prema
dospije6u

Nalozi zL
pla6anje

Pladanje
raiuna prema

dosrriie6u

Odobrenje naloga za
pla6anje - potpis
ovla5tene osobe

ravnatelj Skole Prema
dospijedu

Nalozi za.

pladanje
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