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Temeljem Zakona o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi (NN br.94/18.), ¢lanka 7.st.1.Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN
br.139/10., 19/14., 111/18.) 1 Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN
br.78/11., 106/12., 130/13., 19/15., 119/15 1 95/19.) ravnateljica OS Antuna Gustava Matosa, Caginci, donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA I PROVJERE ¢-RACUNA I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja, kontrole i placanja elektronickih racuna ( dalje u tekstu: e- racun) u Osnovnoj Skoli Antuna
Gustava Matoga, Caéinci.

Clanak II.

E-rac¢un kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektronicki dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni koji je izdan, poslan i zaprimljen u
elektronickom obliku, sukladno zakonskim propisima, koji omogucuje njegovu automatsku i elektroni¢ku obradu.



DIJAGRAM AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA ODGOVORNOST ROK | DOKUMENTI
Zaprimanje racuna u
elektroni¢kom obliku | -e-racuni se zaprimaju i preuzimaju u Svaki dan do kraja radnog
putem FIN-a-inog tajnistvu Skole (u iznimnim situacijama | Tajnik vremena e-racun u

. . u racunovodstvu Skole)
servisa e-raun)
Pretvaranje e- racuna | e-racuni se ispisuju na papir u PDF Tajnik Istog dana kada i zaprimanje | e-racunu
u papirnati oblik formi racuna papirnatom oblik
Zaprimanje raCuna u | Stavlja se prijamni Stambilj i upisuje se | Tajnik Istog dana kada i zaprimanje | Ulazni racun
papirnatom obliku datum racuna
Slanje racuna Slanje ulaznih rauna u racunovodstvo | Tajnik Istog dana, a najkasnije e-racun i racun u
racunovodstvu slijede¢i dan od primanja papirnatom
zaprimljenih u obavijesti obliku, ulazni
papirnatom obliku i racun
izlistanih e-racuna
Primanje ulaznih Provodenje formalne i racunske Voditelj racunovodstva Istog dana, a najkasnije ie-ratun u

rac¢una i e-racuna u

papirnatom obliku

kontrole

slijede¢i dan od primanja
obavijesti

papirnatom obliku




Odobrenje placanja e-

racuna Odobrava e-racun za evidentiranje u | Ravnatelj Najvise 5 dana nakon Racun
knjigovodstvenom sustavu i daje nalog provedenih kontrola
za placanje u skladu sa datumom
dospijeca
Obrada, kontiranje i Upis u knjigu ulaznih racuna, unos Voditelj racunovodstva Unutar mjeseca na koji se Knjiga ulaznih
knjiZenje rac¢una racuna prema vrstama rashoda, racun odnosi racuna, racunski
programima (aktivnostima) i izvorima plan

financiranja u knjigovodstveni
program

Pla¢anje racuna

Kreiranje zbirnih naloga za plac¢anje u
skladu s datumom dospijeca i
odobrenim Financijskim planom

Voditelj racunovodstva

Pla¢anje se vrsi prema
dospijecu

Odlaganje racuna

Plac¢eni racuni i ovjereni izlistani e-
racuni se po primitku i knjizenju
izvatka pohranjuju u digitalnom
obliku, odnosno u arhivu i Cuvaju
sukladno zakonskim propisima

Voditelj racunovodstva

Odmah nakon plac¢anja

Clanak III.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plodi i web stranici Skole.

RAVNATELJICA:

Kristina Krmpoti¢, prof.v.r.



