
Na temelju od redbi za kona o elektroniakom izdava nju ra du na u .iavnoj na bavi (N N 94/18), Za kona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18.) i Uredbe o sastavtjanju i predaji tz.iave o fi;kalnoj odgovornosti
(NN 95/19.) i alahka 72. Statuta Osnovne Skote t-.iudevit Ga.i, Lurani (datje: Skola) rav;atetj donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RA'UN4 NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PIACANJA U

OSNoVNoJ SKoTI UUDEVIT GAI, TUZANI

1. SVRHA

Svrha ove procedureje opisati idokumentiratiproces zaprimanja i provjere elektronidkih i
raauna u papirnatom obliku, te pla6anje po raiunima u Skoli.

2. PODRUEIE PRIMJENE

Obveznaje za sluibene osobe koie zaprimaju e-raaune iraaune u izvornom obliku, te ih knjiie
iza ravnatelja Skole kojiodobrava pladanje istih islanje na pla6anje u iupanilsku riznicu.

3. OPIS POSTUPKA ZAPRIMANjA RAEUNA, NJIHOVE PROVJERE I PUEANJA

Zaposlenik kojije predlorio nabavu (iz djelokruga svoje nadleinostipo prethodno
pribavljenom odobrenju ravnateSa Skolelpreuzima robu odnosno pratiobavljanje naruaenih
I ugovorenih usluga i radova. Zaposlenik koiije predloiio nabavu, prigodom prerrrimanla
narucenog, svojim potpisom na otpremnici potvrituje da je isporuiena roba, obavrjene usrute
i radovi izvrseno sukladno narudibi ili ugovoru

Voditelj raaunovodstva dva puta tiedno, kroz Modul,,e-raCun,,(knjigovodstvenipro8ram
firme Labis d,o.o) zaprima e-radun i raaun u izvornom obliku. E-radun se sprema u mapu na
raiunalu, a kod informacuskog posrednika (Labis d.o.o.)se auva u XMLformatu, te se ne
ispisuje. lspisuje se lzvorni oblik raauna, na koji se upisuje datum zaprimanja iodobrenja.
Tom prilikom voditelj raaunovodstva vriiformalnu provjeru svih elemenata i matematiaku
kontrolu. Raaun mora saddavati:

- Mjesto izdavania, broj, nadnevak
- lme (naziv), adresu iOtB prodavatelja
- Totan nazivSkole, adresu i OIB
- Koliainu i naziv isporueenih dobara i usluga
- Nadnevak lsporuke dobara ili obavljene usluge
- Zbrojniiznos osnovice i pDV-a

Voditelj raiunovodstva kroz Modul E-radun vrii prebacivanje ratuna u Modul Financrsko
poslovanje ) URA gdje se vrli knjirenje istih,



PROCEDURU ZAPRIMANJA RAEUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PIACANJA U

OSNOVNOJ SKOLI UUDEVIT GAJ, TUZANI

DUAGRAM

TUEKA

AKTIVNOST IZVRSENIE POPRATNI

DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK

Zaprimanje e-
raduna

e-ratuniSe zaprimaju u
raaunovodstvu !kole

Voditelj
raaunovodstva

Najmanie
dva puta
tjedno

e-raaun

Formalna i

raaunska

kontrola e-
raduna

Formalna kontrole
- Provjera svih

elementata mduna
u skladu sa

zakonskim
podzakonskim
propisima

- Sadrii lie-raeun
detaljnu
specirikaciiu
roba/usluga/radova
koji odgovaraju
opisu i specifikacui

Raiunska kontrola -
matematiika kontrola
ispravnosti iznosa

Voditelj
raaunovodstva

U trenutku
zaprimanja e-
raauna

e-raeun

odbijanje e-
raiuna

e-raaun koji nije prosao
formalnu kontrolu odbija se
kroz modul za zaprimanje i
slanje e-raiuna
informacljskog posrednika

Voditelj
radunovodstva

Nakon
zaprimanja

e'racun

Prihvaaanje e-
raduna

e-rafun kojije proSao

formalnu iraaunsku
kontrolu prihvaaa se kroz
modulza zaprimanje i

slanje e-raduna
informacijskog posrednika

Voditelj
raiunovodstva

Nakon
zaprimanja

e-raiun

Zaprimanje
izvornog ratuna

Prilikom zaprimanja e-
raauna, kroz Module-
raaun, zaprima se izvorni
rctunupdfformatuidaje
na printanje

Voditelj
raCunovodstva

Nakon
zaprimanja

lzvorniratun

(ontrola
izvornot raauna

Formalna kontrola
- Provjera svih

elementata raauna
u skladu sa

zakonskim
podzakonskim
propisima

Voditelj
raauhovodstve

Nakon
zaprimanja

lzvornlraiun



- Sadrii li e-raEun
detaljnu
specifikaci.iu
roba/usluga/radova
ko.iiodgovaraju
opisu i specifikaciji

Ratunska kontrola -
matematiika kontrola
ispravnostiiznosa

Potvrda
v.ierodostojnosti
nastanka raauna

Ovjera otpremnice ili
drutog odgovaraju6eg

Poratnog dokumenta od
strane osobe zaduiene za

nabavku robe/uslute

osoba koja e

kreirala nalog za

nabavku

robe/usluge

Nakon
zaprimanja e-
raauna i

izvornot
raauna

Otpremnica ili
drugi
popratni
dokument

Slanje ulaznih
ratuna na uvid
te odobrenie za
plaaanie

Kontrolirani ulazni raiun
dostavlja se ravnatelju na
odobrenie za pladanje

Ravnatelj Do 15.09 u
mjesecu za

ratune
prethodnog
mjeseca

lzvornlrafun

Odob.enje
raauna za

plaeanje

Nakon potpisa ravnatel.ia,
raaun se stavlja na Zahtjev
kroz aplikacuu Riznice BPZ.

E-ratun se prilale iz mape
spremljenih e-raluna, a

izvorni raaun - potpisan od
strane ravnatelja se skenira
te se i on prilaie uz zahtiev
za plaaanje

Ravnatelj,
voditelj
raCunovodstva

Do 15.08 u

mjesecu za

raiune
prethodnot
mjeseca

e-ratun
izvorniradun

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i obiavit te se na oglasnoj ploai i web stranici skole,
Eime ae prethodna Procedura ( primJenjivana od 01. o:ujka 2012.) prestativaiiti.

KIASA: 401{5/26-0V01
URBROJ: 2178l10-02-23-02

LUZant, ul. suecnja zuzb, telja Skole:

a mag.cin.


