KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA

Gimnazia AntunaGustavaMatosa zabok

KLASA: 401-03/19-01/01
URBROJ: 2197/01-380/1-6-19-1
U Zaboku, 2. rujna 2019.

U skladu s Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. Narodne novine 111/2018) i ¢lankom 1. Uredbe o sastavijanju i
preddaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 95/2019) te na temelju ¢l. 58. Statuta, (KLASA: 012-03/19-01/01, URBROJ:
2197/01- 380/1-6-19-3, od 4. veljace 2019.), Gimnazije Antuna Gustava Matosa — Zabok, Prilaz Janka Tomi¢a 2, 49210 Zabok, (u
daljem tekstu: Skola) i &l. 125. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/10,
105/10, 90/11, 5/12,16/12,86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18), ravnateljica Skole, Bibijana Slogar, prof., donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA,
TE PLACANJA PO RACUNIMA U
GIMNAZIJI ANTUNA GUSTAVA MATOSA - ZABOK

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima u Skoli osim ako posebnim propisom ili

Statutom Skole nije uredeno drugadie.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pla¢anja po racunima u Skoli, izvodi se po sliedeéoj proceduri:
DUAGRAMTUEKA | ; ey e JBURSENIE, [ POPRATNI
] o AAWNOS [TODGOVORNGST | ROK |  DOKUMENT |
» e-racuni se zaprimaju i preuzimaju u - Administrativni Te—roéun
Zaprimanje racuna ‘administraciji Skole g’referen’r/vodi’relj Najvise 2 radna dana |

racunovodstva  lod obavijesti, e-maila |
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da je stigao e-
rac¢un

Formalna kontrola
- provjera svih elemenata racuna u
skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima — Zakon o elektronickom
izdavanju ra¢una u javnoj nabavi,
Zakon i Pravilnik o PDV-u ; 3 «
Formalna i racunska - sadrze li e-racuni detaljnu Administrativni referent U trenutku zaprimanja | .
kontrola e-raduna  specifikaciju roba/usluga/radova /voditelj racunovodstva Te—roéuno fe—rocun
definiranih narudzbenicom, odnosno 5
ugovorom

ifRoc“:unska kontrola — matematicke

kontrola ispravnosti iznosa koji je

f e : ; I vl 1 Odmah nakon

e-racun koji nije prosao formalnu Administrativni T ,
 Odbijanje e-ra¢una kontrolu odbija se putem aplikacije referent/voditel] P o . e-racun
| najkasnije sliedeceg

DO L IR s B VO radnogdana |

e-racun koji je prosao formalnu o oy Odmah nakon

, i : ¥ ... Administrativni . ; ;
" s . kontrolu prinvaca se putem aplikacije & zaprimanja, d -
Prinvac¢anje e-racuna d 3 referent/voditel] 3 o . e-racun
; odabranog informacijskog . najkasnije sliedeceg |

| ; y 5 . . .. racunovodstva

posrednika, npr. ,prinvati zaprimanje radnog dana
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Pre‘rvoronje e-racuna e-racuni se iz elek’rromckog pre’rvorOJu Admlms’rro’nvnl
iz elektronickog u U papirnati oblik - tiskaju se na papiri referent/voditelj
papirnati oblik upisuje se datum zaprimanja rocunovods’rvo

Racuni koji se dostavljaju u
Zaprimanje ulaznih  papirnatom obliku zaprimaju se u

rac¢una u papirnatom administraciji, upisuje se datum Administrativni referent
’ obliku primitka i proslieduju se u

racunovodstvo

Formqlno konirola:

- provjera svih elemenata racuna u

{sklodu sa zakonskim i podzakonskim

propisima - Zakon o elektroniCkom

izdavanju racuna u javnoj nabavi,

s 'Zakon i Pravilnik o PDV-u
Formalna i racunska

: - sadrze li e-racuni detaljnu Administrativni
kontrola ulaznih | e 5 . K.
- A R specifikaciju roba/usluga/radova koje referent/voditel]
racuna primlienihu | : s e Sgopo o
odgovaragju opisu i specifikaciji racunovodstva

e el roba/usluga/radova definiranih

narudzbenicom odnosno ugovorom

Racunska kontrola — matematicka
kontrola ispravnosti iznosa koji je
L EOracurncn
Potvrda Ovjera (po’rp[s [ doTum) ofpremnlce ili Osobe zaduzene za

nastanka poslovnog od strane osobe zaduzeneza  administrativni referent,

vierodostojnosti  drugog odgovaraju¢eg dokumenta  zaprimanje robe - tajnik, ils’rog Sl

|
Odmah nakon
prinvacanja e-racuna

Istog dana, a
najkasnije sliedeceg
radnog dana od
zaprimanja racuna

Istog dana, a
najkasnije sliedeceg
radnog dana od
zaprimanja racuna

primitka robe

Ulazni racuni u

papirnatom obliku

%UIozni racuni i slicni
dokumenti u
papirnatom obliku

~ Otpremnicaili drugi

odgovaragjuci

‘dokument

Vizualizirani e-racun u|
papirnatom obliku

i
|
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dogadaja - primonj zoprlmcmje robe kOJO svoym po’rplsom spremaaco domar,
robe potvrduje preuzimanje robe u koordinator za projekte,

utvrdenoj koli¢ini, stanju i kvaliteti ravnatel]

zaprimliene robe

Pesturel Ovjera (pOTpIS i datum) IZVjeSTOJO e} Osobe zaduzene za

: g ’ obavljenoj usluz, servisnog izvie3¢a,  potvrdivanje izvisenja  Istog dana prilikom Izvjestaj o obavljenoj |
vjerodostojnosti : d .
radnog naloga ili drugog usluga ili radova - tajnik, po’rvrdwonjo usluzi, radni nalog,
nastanka poslovnog ( : g S P
- PEYR TS lodgovarajuceg dokumenta od strane ladministrativni referent, obavljene usluge ili servisno izvjesce ili
dogadaja - izvrsenje ; : e
o .~ lovlastene osobe koja svojim potpisom spremacica, domar, zavrietka izvedenih  drugi odgovargjuci
usluge ili izvodenje |
po’rvrdUJe izvrsenje usluge ili izvedene koordinator za projekte, rcdovo dokument

jednostavnijin radova |
© " Trodove s ravnatel

Osobe zaduzene za ?IsTog dana prilikom

Slanje vjerodostojnog i : primitka robe, Otpremnica, radni
: ) A - zaprimanje robe, ( A 1 » N
dokumenta o Ovjereni — potpisani vierodostojni ' 3 N potvrdivanja nalog, izvjestaj o
- i : ) potvrdivanje izvrisenja | , - . : .
zaprimanju robe,  dokument o zaprimanju robe, |ooTvro|oUS|UgO (el fainggrs = obavljene usluge ili obavljenoj usluz,
izvrsenja usluge ili  lizvrisenja usluge il izvodenja radova | -n . N qvrsetka izvedenih  servisno izviesce ili
i : . i " administrativni referent, | . 7 ‘ : o
izvodenja radova u proslieduje se u racunovodstvo = < radova, a najkasnije  drugi odgovarajuci
5 spremacica, domar, - :
racunovodstvo , : sliedeceg radnog dokument
ravnatel] :
Btk ntes oasgodn sk i ‘ nak it dana , |
Kompletiranje ulaznog racuna sa: : ; Ulazni racuni, ~
) - dobivenom pofpisanom : ’ vizualizirani e-racuni U/
SUSHRERG e hielg otpremnicom od strane ovlastene ‘ papirnatom obliku, |
ulaznin racuna, | 5 U roku od 5 radnih ’ ’

osobe za zaprimanje robe ili o A " . otpremnica, radni

? : iy 4 . Administrativni referent dana od zaprimanja | Eci o
- dobivenog izvjestaja o obavljenoj : N, nalog, izvjestaj o
usluzi, radnog naloga, servisnog obavlienoj usluzi,
’izvje§<’:o ili drugog dokumenta servisno izviesce i ,

_potohenegodsiansovictiene "l -} dugidoiumenti |

primljenih u
elektronickom i
papirnatom obliku
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osobe za po’rvrdlvonje |zvrsenja Usluge

- Slanje kompletiraninh
ulaznih racuna na
uvid te odobrenje za
placanje

Odobrenje racuna za
placanje

. Upis u knjigu ulazninh
racuna

i projekta

broja UR-a iz knjige ulaznih racuna na |
ulazni racun, dodjela analiticke Sifre
ponuditelja - dobavijaca N

ili radova

Provjera koli¢ina, jedini¢nih cijena i
ukupnih cijena definiranih
narudzbenicom ili ugovorom
Navodenje izvora financiranja i

projekta ukoliko je potvrda

vjerodostojnosti od strane
koordinatora za projekte

Ovjera obavljene kontrole - datumi |
potpis osobe koja je izvrsila konfrolu |
Kontrolirani ulazni ra&uni s 5
dokumentacijom u privitku dostavijaju Ravnatelj ili druga

se ravnatelju ili drugoj osobi na koju je osoba na koju je
preneseno ovlastenje na uvid i preneseno ovlastenje

odobrenje za placanje

Uvid u izvrSene nabave roba, Uslugo i |
radova

Ravnateljili druga
osoba ha koju je
preneseno ovlastenje

Provjera navedenih izvora financiranja

Odobrenje racuna za pla¢anje -

lpotpis osobe koja daje odobrenje

Upis U knjigu ulaznih racuna, upisivanje|

Voditelj ragunovodstva

U roku od 2 radna
dana od provedenih
kontrola

nakon provedenih
kontrola

Ulazni racuni,
vizualizirani —-racuni u |
papirnatom obliku, sl
prl|OZImO

Uloznl racuni,
vizualizirani e-ra&uni u
papirnatom obliku, so
pnlommo

Najvise 5 radnih dana

Isti dan, a najkasnije u | ;
roku od 2 radna dana ;KﬂjlgO ulaznih rocuno
po odobrenju racuna |
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i

Prijienos iz knjige  Razvrstavanje racuna prema vrstama |

ulaznih ra¢una,  rashoda, programima ’
kontiranje i (aktivnostima/projektimal) i izvorima

knjigovodstveno  financiranja te unos u

Unutar mjeseca na

Voditelj ra&unovodstva  koji se odnosi ulazni Ra&unski plan

" il . KL ¢ racun
evidentiranje ulaznih racunovodstveni sustav — glavnu
racuna knjigu i analiticku evidenciju | |
Priprema za placanje | . .. . Svaki dan ili prema ‘ )
~ < Izvie$¢e o stanju obveza prema : o Ly s Stanje duga prema
racuna prema . s Tt Voditelj racunovodstva dogovoru s ; - b ‘
& dospijecu —roku placanja ¢ danima dospijeca
dospijecu ravnateliem .
Odobrenje izvje$¢a o stanju duga Ravnatelj ili druga Prema dogovoru s :
Y ; e i i 0 Stanje duga prema
Odobrenje pla¢anja prema danima dospijeca — potpis i osoba na koju je voditeljem , : L
g 1 S B danima dospijeca
datum ravnatelja ili druge osobe preneseno ovlastenje  racunovodstva . 1
Cirt- " Nolicsd zqvp!ocon!e BoIols rovpcﬁreljo L Ravnatelj ili druga Prema dospijecu ili Stanje duga prema
Pla¢anje racuna  elekironicki potpis na unesenim ' 7 i ; : i
= . osoba na koju je dogovoru s voditeliem danima dospijeca,
prema dospije¢u  nalozima u Infernet bankarstvu (USB, S e ; . Rk
| preneseno oviastenje  racunovodstva nalozi za placanje

token, kartica)

Ova procedura objavliena je na oglasnoj ploci Skole dana 2. rujna 2019. i stupila na snagu danom objave.

e Ravnatefjica Skole

“‘Bibijana Slogar, prof.

>/



