Na temelju ¢lanka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila ( NN 78/11.) i ¢lanka 91. Statuta Umjetnicke Skole Franje Lucica ravnatelj
Umjetnicke Skole Franje Luci¢éa dana 02. svibnja 2012. godine donosi

PROCES

zaprimanja i kontrole ulaznih racuna

L

Ovim naputkom propisuje se postupak zaprimanja i1 kontrole ulaznih racuna Umjetnicke Skole
Franje Lucica.

IL.

Na racunima koji se zaprimaju i terete Skolu moraju biti navedeni svi zakonski elementi
racuna i to:

- Mjesto izdavanja, broj 1 nadnevak

- Ime ( naziv), adresu i1 osobni identifikacijski broj prodavatelja

- Ime ( naziv), adresu i1 osobni identifikacijski broj kupca

- Koli¢inu i1 uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara, te vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga

- Nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga

- Iznos naknade ( cijene) isporucenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po
poreznoj stopi

- Iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi

- Zbrojni iznos naknade 1 poreza

I1I.

Zaprimljeni racuni sadrze referencu na broj narudzbenice/ugovora na temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporuceni, odnosno na drugi prihvaceni podnesak u poslovanju izmedu
pravnih 1 fizickih osoba.

Racuni sadrze 1 detaljnu specifikaciju roba / usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/ usluga / radova definiranih narudzbenicom odnosno ugovorom.

IV.

Tajnik zaprima racune 1 prosljeduje ra¢unovodi koji th uvodi u evidenciju ulaznih racuna
zajedno sa narudZbenicom nakon kontrole materijalne ispravnosti.



V.

Racunovoda u suradnji sa ravnateljem Skole kontrolira materijalnu ispravnost racuna,
odnosno odgovara li koli¢ina 1 opis robe ili opis izvrSene usluge/radova na racunu onoj koja je
naruc¢ena 1 primljena.

VL

Racunovoda kontrolira matematic¢ku ispravnost racuna ( izracun cijene, PDVa isl.) te racunu
dodjeljuje oznake proracunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u analitickim
evidencijama i glavnoj knjizi. Da je raCun matematicki ispravan te da sadrZi sve potrebne
zakonske elemente potvrduje racunovoda potpisom.

VIL

Ukoliko ulazni racun nije ispravan matematicki, materijalno ili sadrzajno ne obuhvaca
potrebne elemente propisane Zakonom, Skola ¢e radun vratiti izdavatelju ( prodavatelju) u $to
kra¢em roku, s obrazloZzenim razlogom vracanja racuna te zatraziti da se pogreska ispravi 1
Skoli dostavi ispravan radun.

VIII.
Ravnatelj svojim potpisom odobrava plac¢anje racuna.
IX.

Za nepoSstivanje ovog procesa radnici Skole odgovaraju ravnatelju.

KLASA:402-01/12-01/1
URBROJ:238-49-31-12-01
U Velikoj Gorici1,02. svibnja 2012.

Ravnatelj:

Borut VidoSevié,prof.

Prilog: Dijagram tijeka poslovnog procesa zaprimanja, likvidacije i pla¢anja ra¢una u Skoli.



Dijagram tijeka poslovnog procesa zaprimanja, likvidacije 1

placanja raCuna

DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Racuni se Tajnik Istoga dana
rauna zaprimaju u
tajnistvu Skole
Stavlja se prijemni
pecat s datumom
Upisu Racuni se Racunovoda Istoga dana Knjiga ulaznih
urudzbeni prosljeduju u rauna
zapisnik, racunovodstvo
Likvidatura Kontrola Racunovoda u Istoga dana NarudZzbenica,
1. faza materijalne suradnji sa ugovor,
ispravnosti rauna. | ravnateljem otpremnica 1 sl.
Potvrda potpisom.
Likvidatura Kontrola formalne | raCunovoda Istoga dana
2. faza i1 raunske
ispravnosti.
Potvrda potpisom.
Obrada Upis u knjigu racunovoda Istoga dana Knjiga ulaznih
ulaznih racuna, racuna
dodjela brojeva
Odobrenje Potpis ravnatelja Racunovoda, Nakon
pla¢anja ravnatelj likvidacija
Kontiranje Razvrstavanje raCunovoda Unutar Kontni plan
rauna rauna prema mjeseca na
vrstama usluga koji se odnosi
radun
KnjiZenje Upis racuna prema | racunovoda Unutar
racuna dobavljacima 1 mjeseca na
kontima koji se odnosi
radun
Placanje Ispis naloga za raCunovoda Unutar
racuna plac¢anje mjeseca na
koji se odnosi
radun
Odlaganje Odlaganje raCuna | raCunovoda Unutar
rauna prema redoslijedu mjeseca na

u registratoru

koji se odnosi
raCun




