ELEKTROTEHNICKA | EKONOMSKA $KOLA
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35 400 Nova Gradiska
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Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23), Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), te Clanka 79. Statuta
Elektrotehnicke i ekonomske $kole Nova Gradiska, ravnateljica Skole donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.
Ovom procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja u
Elektrotehnickoj i ekonomskoj skoli Nova Gradiska ( u daljnjem tekstu Skola).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se
jednako na osobe oba spola.

Clanak 3.
Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja provodi se po slijede¢oj proceduri:

1. Racuni se zaprimaju u uredu raCunovodstva. Voditelj ra¢unovodstva zaprima racun u
elektroniCkom obliku te ga pretvara u papirnati oblik, odnosno rac¢uni se Stampaju na papir u
PDF-formi. Racuni za usluge na koje se ne primjenjuje Zakon o elektroni¢kom poslovanju
zaprimaju se U papirnatom obliku (npr. odvoz smeéa) Po primitku racuna, voditelj
racunovodstva racune prosljeduje u ured administratora radi upisa u urudzbeni zapisnik.

2. Administrator na zaprimljeni racun stavlja prijemni pecat, upisuje datum primitka racuna,
dodjeljuje klasu i ur.broj iz urudzbenog zapisnika te ra¢un vraca u ratunovodstvo Skole.

3. Voditelj racunovodstva provodi racunsku (matematicku) i formalnu kontrolu racuna.
Matemati¢kom kontrolom provjerava se ispravnost iznosa na ra¢unu, a formalnom kontrolom
provjerava se sadrzaj racuna, odnosno postojanje svih zakonskih elemenata, reference na broj
narudZbenice/ugovora/popratnih dokumenata i dr. Ukoliko e-radun ne sadrzi sve potrebne
elemente ili je racunski neispravan, isti se odbija kroz aplikaciju e-raCuna uz obrazloZenje
razloga odbijanja. Racun koji je prosao formalnu i racunsku kontrolu prosljeduje se osobi koja
je inicirala nabavu.
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4. Po primitku ra¢una zaposlenik koji je inicirao nabavu provjerava odgovara li fakturirano
stvarnoj realizaciji, odnosno odgovara li isporu¢ena roba/obavljena usluga/izvedeni radovi
vrsti, koli¢ini, kvaliteti 1 ostalim specifikacijama iz ugovora/narudzbenice/ponude i dr. Nakon
izvrSene sustinske kontrole racuna, zaposlenik koji je inicirao nabavu odobrava racun
potpisom na racunu ili popratnoj dokumentaciji (radnom nalogu, otpremnici, dostavnici,
zapisniku) i prosljeduje voditelju raunovodstva.

5. Vaoditelj racunovodstva racun kompletira sa narudzbenicom/ugovorom, otpremnicom, radnim
nalogom i drugom popratnom dokumentacijom. Da je raCun matematicki ispravan te da sadrzi
sve potrebne elemente i popratnu dokumentaciju potvrduje voditelj rac¢unovodstva svojim
potpisom na rac¢unu te rac¢un prosljeduje ravnatelju na odobrenje.

6. Ravnatelj skole svojim potpisom na ra¢unu takoder potvrduje da je isprava valjana te daje
suglasnost za evidentiranje ra¢una i placanje na teret proraCunskih sredstava. Ravnatelj
odobrava rac¢un svojim potpisom ispod pecata: ,,NALOG ZA PLACANJE-ODOBRAVAM PLACANJE
RACUNA®. Prilikom nabave roba i usluga malih iznosa &ije se placanje vr$i gotovinom iz
blagajne ravnatelj svojim potpisom na ra¢unu odobrava nabavu.

7. Po primitku odobrenog rauna voditelj raCunovodstva prihvaéa e-ra¢un u aplikaciji, upisuje
racun u knjigu ulaznih racuna (dodjela URA broja) te ga unosi u racunovodstvenu evidenciju,
dodjeljuje racunu oznake proracunskih klasifikacija (konto, pozicija i izvor financiranja) te
postavlja zahtjev za placanje ratuna sa jedinstvenog raduna riznice BPZ. Zahtjev za
financijskim sredstvima unosi se kroz WEB aplikaciju Zupanijske riznice u razdoblju od 15.-
20. u mjesecu za robu i usluge isporucene u prethodnom mjesecu. Placanje racuna obavlja
Brodsko-posavska zupanija.

8. Racuni se po redoslijedu (prema broju URA) odlazu u registratore koji se ¢uvaju u zakonom
propisanom roku.

Clanak 4.
Ova Procedura stupa na snagu danom donogenja i objavit ée se na internetskim stranicama Skole.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vrijediti Procedura zaprimanja i provjere raCuna te

platanja po racunima, KLASA: 402-01/20-01/20, UR.BROJ: 2178/15-05-20-01 od 25.05.2020.
godine.

Prilog: Dijagram tijeka procedure zaprimanja, provjere i placanja ra¢una.

Nova Gradiska, 25.03.2024.

Ravnateljica:
Sanja Miiller-Zori¢i¢
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