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PREDMET: E-ra¢un
Procedura

Temeljem Clanka 56. Statuta Obrtnitke ¥kole za osobne usluge, a u vezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (,NN* br.111/19) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN* br. 95/19) uz prethodnu suglasnost

¥

Skolskog odbora, ravnateljica Obrtnitke $kole za osobne usluge donosi slijedeéu:

PROCEDURU ZAPRIMANJA e - RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOM
PLACANJU

Clanak 1.

Ova procedura ureduje procese zaprimanja () raduna, sustinske, formalne i radunske kontrole,
evidencije, kontiranja i knjiZenja, odobrenja placanja, izvrSenja placanja, kontrole i evidencije
placanja, kao i nadleZnosti, ovlaitenja i odgovornosti svih sudionika u navedenim procesima. Donosi
se u cilju zakonitog, namjenskog i svrhovitog koriStenja sredstava te osiguranja uéinkovitog i
djelotvornog funkcioniranja sustava financijskog upravljanja i kontrola.

Clanak 2.

Ustanova je duzna osigurati zakonito, namjensko, svrhovito, u¢inkovito i transparentno kori$tenje
financijskih sredstava u skladu s propisima i dobrim praksama financijskog upravljanja. Financijska
kontrola obuhvaéa;

*  sprjeCavanje nepravilnosti, pogresaka i zlouporaba,

* uredno evidentiranje i sljedivost svih zaprimljenih raéuna i dokumentacije,
*  dvostruku digitalnu ovjeru naloga za pladanje,

®  osiguranje potpunosti dokumentacije uz svaki radun,

= pravodobnu obradu i izvr§enje obveza.

U provedbi ove Procedure primjenjuju se sljede¢a nagela:

* Nacelo dvostruke kontrole i sljedivosti — svaki radun mora imati vidljivo evidentiran datum
zaprimanja, kontrolu, odobrenje i knjiZenje.

* Nacelo odvojenosti funkcija — zaprimanje, sustinska kontrola, ra¢unovodstvena kontrola, odobrenje i
pla¢anje ne mogu biti u nadleZnosti iste osobe.

* Nacelo dvostruke digitalne ovijere — nalozi za pla¢anje moraju imati Potpis 1 (raéunovodstvo) i
Potpis 2 (ravnateljica).

* Nagelo uredne i potpune dokumentacije — uz radun se obvezno prilazu: otpremnica, radni nalog,
ugovor, narudzbenica ili drugi dokaz izvrsenja.

* Nadelo pravodobnosti — svi koraci imaju propisane rokove i provode se bez odgode.



Clanak 3.

E Racun kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektronitki dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni
koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom elektronidkom obliku, sukladno zakonskim
propisima, koji omoguéuje njegovu automatsku i elektronidku obradu. U ovoj proceduri izraz
J(e)Radun" podrazumijeva svu ulaznu dokumentaciju na osnovu koje se vr$i placanje (radun za robu,
usluge i radove, privremene obradunske situacije, putni nalozi, ugovori o djelu i ostala ulazna
dokumentacija). Ovjera se provodi digitalnom ovjerom u aplikaciji za web potpisivanje raduna uz
automatsku evidenciju datuma zaprimanja i ovjere u aplikaciji ili se datum i vlastoruéni potpis upisuje
na prijemni tambilj i Stambilj za provodenje unutarnjih kontrola.

Clanak 4.

Postupak zaprimanja, provjere i plaéanja e-Raduna u $koli izvodi se po slijedecoj proceduri.

Korak ” Opis aktivnosti ” Odgovornost Wi Rok _|

Fizi¢ko zaprimanje raduna;
evidentira se datum zaprimanja i
paraf zaprimatelja.

Zaprimanje raduna |[Putem sustava e Ra&una: Voditelj raéunovodstva Isti dan
preuzima se iz sustava te knjizi.
Racun se isti dan prosljeduje na
suStinsku kontrolu.

Provjera isporuke (otpremnica),
ugovora/narudzbenice, koli¢ina, Racunovodstvo/domar/spremad/nastavnik/ Najkasnije 3
izvrSenja usluge i tehnitke knjizni¢ar/dr. dana

ispravnosti.

Sustinska kontrola

Provjera formalne ispravnosti:
OIB, IBAN, datumi, dospijece,
matemati¢ka to¢nost, klasifikacija Voditelj ra¢unovodstva
rashoda, uklopljenost u planirana
sredstva.

1 dan od
zaprimanja

Racéunovodstvena
kontrola

Nakon obavljene sutinske i

raCunovodstvene kontrole st o U roku od 2
i “ Py o Voditelj raCunovodstva

prihvaéa se radun koji sadrzi dana

potrebne elemente

Prihvacanje ¢ Raduna
putem informacijskog
posrednika

Ukoliko ne sadrZi sve potrebne
| e : T )

elemente ili je r.e'tcunskz e Voditsl sannovadstva U roku od

neispravan odbija se e-radun i dana

vrata se dobavljatu.-

Odbijanje racuna

Ravnateljica odobrava radun
potpisom/parafom i upisuje datum
Odobrenje raduna  |lodobrenja. Odobriti se mogu Ravnatelj
samo potpuno i ispravno
kontrolirani racuni.

Najkasnije 2
dana

Upis racuna u knjigu ulaznih
rac¢una, dodjela broja i knjiZzenje
po kontima, programima i
izvorima financiranja.

KnjiZenje Voditelj ra¢unovodstva I dan

Izrada naloga za pla¢anje prema
dospijecu i provjera raspolozivih Voditelj raéunovodstva Prema dospijecu
proracunskih sredstava.

Priprema naloga za
placanje




Korak | Opis aktivnosti | Odgovornost

Rok |

it ]

Obvezna ovjera naloga: Potpis 1
(ratunovodstvo) + Potpis 2

L

faas kai digitalng (ravnateljica). Tek nakon Voditelj ratunovodstva + ravnatelj et o
ovjera . pla¢anja

dvostruke ovjere nalog se
prosljeduje banci.
Placeni raduni i ovjereni izlistani
z—r.a;c}urlll‘l se potirumttll(u i Nk

Odlaganje raduna o3 S VRS ol | Voditelj raunovodstva izvrSenog
digitalnom obliku, odnosno u plaania

arhivu i ¢uvaju sukladno
zakonskim propisima

Clanak 5.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri su u muskom rodu, neutralni su i odnose se na osobe oba
spola.
Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ée se na web stranici $kole.
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