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Temeljem &lanka 67. Statuta Talijanske osnovne tkole ,Galileo Galilei* Umag/Scuola
elementare Ttaliana ,,Galileo Galilei* Umago, ravnatelj Skole donosi dana 30. listopada 2019. godine

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA, NJ[HD"«’I; PROVIJERE | PRAVOVREMENOG
PLACANJA
I.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se procedura zaprimanja e-racuna, njihove provjere i pravovremenog
pla¢anja, sukladno odredbama fiskalne odgovornosti i drugih zakonskih i podzakonskih akata.
Clanak 2.
Procedura zaprimanja e-ratuna, njihove provjere u odgovaraju¢im ustrojstvenim jedinicama i
pravovremenog placanja: .

IZVRSENJE . POPRATNI
DOKUMENTI
DIJAGRAM AKTIVNOSTI
TIEKA
ODGOVORNOST ROK
Zaprimanje e-rafuna e-radfuni se zaprimaju i prewzimaju u voditelj najvise 2 radna dand
ratunevodstvu skole ratunovodstva od obavijesti -
maila da je stigao e- | C-Tacun
racun
Formalna i ratunska Formalna kontrola
kontrola e-rafuna
= provjera svih elemenata
ratuna u skladu sa
zakonskim i podzakonskim
propisima= Zakon o
elektronickom izdavanju
rafuna u javnoj nabavi,
Zakon i Pravilnik o PDV-u
= sadrie li e-raluni detaljnu
specifikaciju
roba/usluga/radova koje voditelj u trenutku g-rain
odgovaraju opisu i ratunovodstva zaprimanja e-racuna
specitikaciji
roba‘usluga'radova
definiranih narudzbenicom,
odnosno ugovorom
Ratunska kontrola — matematicka
kontrola ispravnosti iznosa koji je
zaratunan
Odbijanje e-rafuna e-raéun koji nije prodao formalnu voditelj odmah nakon
kontrolu odbija se putem aplikacije ratunovodstva Zaprimanja, a
odabranog informacijskog posrednika najkasnije sljede¢eg | | -ratun
radnog dana




Prihvacanje e-ratuna

e-raéun koji je profao formalnu
kontrodu prilvvada se putem aplikacije
odabranog informacijskog posrednika,
npr. (prihvati zaprimanje”

voditelj
ratunoeyodsiva

odmah nakon
zaprimanja, a
najkasnije sljedetea
radnog dana

e-rafun

Pretvaranje e-ratuna e-ratuni s¢ iz elektronskog pretvaraju u | voditel] admah nakon vizualizirani c-
iz elektronitkog u papirnati oblik — $tampaju se na papir i | rafunovodstva prihvacanja e- rafun u
papimati oblik upisuje datum zaprimanja rafuna papirnatom
abliku
Zaprimanje ulaznih Ratuni koji se dostavljaju u tajnik istog dana, a ulazni raduni u
raduna u papimatom papirnatom obliku zaprimaju se u najkasnije sliedeéeg | papirnatom
obliku tajnistvu, upisuje se datum primitka i radnog dana od obliku
prosljeduju u ratunovodstvo zaprimanja ratuna
Formalna i raéunska Formalna kontrola voditelj istog dana, a ulazni radun |
kontrola ulaznih . . ratunovodsiva najkasnije sljededeg | slicni
ratuna primljenih u - provjera svih clemenata radnog dana od dokumenti u
papimatom obliku ratuna u skladu sa zaprimania racun i
i ; p i a papirnatom
zako!nsklm i podzakonskim obliku
propisima — Zakon o
elektronitkom izdavanju
raduna u javnoj nabavi,
Zakon i Pravilnik 0 PDV-u
- sadr¥e li e-raluni detaljnu
specifikaciju
roba‘usluga’radova koje
odgovaraju opisu i
specifikaciji
roba‘uslugaradova
definiranih narudZbenicom,
odnosno ugovorom
Ratunska kontrola = matematika
kontrola ispravnosti iznosa koji je
raraunan
Potvrda ovjera (potpis i datum) otpremnice ili osobe zadukene za istog dana prilikom | | otpremnica,
vierodostojnosti drugog odgovarajuéeg dokumenta od zaprimanje robe — primitka robe, radni nalog,
nastanka poslovnog strane osobe zaduZene za zaprimanje tajnik, domar, potvrdivanja izvjesta) o
dogadaja - primanje robe koja svojim potpisom potvrduje kuharics, ravnatel] | obavljene uslugeili | | obavljeno]
robe preuzimanije robe u utvrdencj kolidini, zavrietka izvedenih| | usluzi, servisno
stanju i kvaliteti zaprimljene robe radova, a najkasnije | izvijese ili drugi
sljededeg radnog odgovarajuci
dana dokument ili
drugi
odgovarajudi
dokument
Sustinska kontrola Kompletiranje ulaznog raduna sa;
ulaznih ratuna,
primijenih u - dobivenom potpisanom
elektronizkom i olpremnicom od strane
papirnatom obliku “Ea";tmr’_“mbg o
aaprimanje robe ik
- dobivenog izvjeStaja o
obavljenoj usluzi, radnog
naloga, servisnog izvjeiéa ili
drugog dokumenta
potpisanim od strane
oviatens osobe za
potvrdivanje izviienja usluge
ili radova
Provjera kolidina, jedinitnih cijena i
ukupnih cijena definiranih
narudZbenicom ili ugovoerom .
voditelj u roku od 5 radnih ulazni raun,




MNavodenje izvora linanciranja i
projekta ukoliko je potvrda
vierodostojnosti od strane keordinatora
za projekte

Ovjera obavljene kontrole — datum i
polpis osobe koja je wvriila kontrolu

ratunovodstva

dana od zaprimanjz
rafuna

vizualizirani e-
raduni u
papimatom
ohliku,
atpremmnica,
radni nalog,
izvjesiaj o
obavljenoj
usluzi, servisno
izvieste i drugi

dokumenti
Slanje kompletiranih Kontrolirani ulazni raduni s Ravnatelj ili druga u roku od 2 radna ulazni raduni,
ulaznih rafuna na uvid | dokumentacijom u privitku dostavijaju | osoba na koju je dana od provedenih | vizualizirani e-
te adobrenje 2a se ravnatelju ili drugoj osobi na koju je | preneseno kontrola raduni u
pladanje preneseno ovladtenje na uvid i ovlaitenje papimatom
odobrenje za pladanje abliku, sa
prilozima
Odobrenje ratuna za Uvid w izvriens nabave roba, usluga i Ravnatelj ili drupa najvise 5 radnih ulazni racuni—.
placanje radava osoba na koju je dana nakon vizualizirani ¢-
. o o prengseno provedenih kontrola | raluni u
Provjera navedenih izvora financiranja | oy jagenie papirnatom
i projekta abliku, sa
prilozima
Odobrenje racuna za platanje — potpis
osobe koja daje odobrenje
Upis u knjigu ulaznih | Upis u knjigu ulaznih rafuna, tajnik isti dan, a najkasnije
rafuna upisivanje broja UR-a iz knjige ulaznih u roku od 2 radna B )
raduna na ulazni ratun, dodjela dana po odobrenju knjiga ulaznih
analititke Sifre ponuditelja — raduma ratuna
dobavljata
Prijenos iz knjige Rarvrstavanje rafuna prema vrstama voditel) Unutar mjeseca na ratunski plan
ulaznih ratuna, rashoda, programima ratunovodstva koji se odnosi ulazmi
kontiranje i {aktivnostima/projektima) § izvorima ralun
knjigovodstveno financiranja t¢ unos u ratunovodstveni
evidentiranje ulaznih sustav-glavou knjige i analiticku
raduna evidenciju
Priprema za placanje lzvjesde o stanju obveza prema voditelj svaki dan ili prema | | stanje duga
ratuna prema dospijeéu — roku pladanja radunovodstva dogovaru s prema danima
dospijecu ravnateljem dospijeéa
Odobrenje pladanja Cdobrenje izvjesda o stanju duga Ravnatelj ili osoba prema dogovoru s stanje duga
prema danima dospijeéa — potpis i na koju je prenesena | voditeljem prema danima
datum ravnatelja ili druge osobe ovlast rafunovodstva dospijeca
Pla¢anje raduna prema | Zahtjev za placanje proslijeden na Ravnatelj il asoba Prema dospijedu ili stanje duga
dospijedu ovjeru i izvrienje u Grad Umag na koju je prenesena | dogovoru s prema danima
ovlast voditeljem dospijeca,
rafunovodstva nalozi za
platanje




Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjuje se od 30.listopada 2019,

Ravnatelj:

KLASA:A01-01/19-01/04
URBROJ:2105/05-19/01-19-01
U Umagu, 30. listopada 2019,




