Na temelju članka 6. stavka 1. Zakona o elektroničkom izdavanju računa u javnoj nabavi („NN 
br. 94/18 ),članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti („NN br.111/18 ),članka 7.Uredbe o sastavljanju  i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( NN, br. 95/19) ,te članka 72.Statuta Osnovne škole Stjepana Radića Bibinje ,Ravnateljica Mirka Sikirić donosi :
PROCEDURU ZAPRIMANJA  e - RAČUNA,  KONTROLE 
I  PRAVOVREMENOG PLAĆANJA

Članak 1.

Ovim aktom utvrđuje se procedura zaprimanja, kontrole i plaćanja elektroničkih računa               (u daljnjem tekstu eRačun) u OŠ Stjepana Radića Bibinje kako bi se osiguralo pravovremeno i točno iskazivanje poslovnih promjena, a u cilju ostvarivanja zakonitosti, svrhovitosti, učinkovitosti i ekonomičnosti upravljanja proračunskim sredstvima. 
Članak 2.

Knjiženje i evidentiranje u poslovnim knjigama temelji se na vjerodostojnim, istinitim, urednim i prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama.

Uredna je ona knjigovodstvena isprava iz koje se nedvosmisleno može utvrditi mjesto i vrijeme njezina sastavljanja i njezin materijalni sastav, a vjerodostojna je ona isprava koja potpuno i istinito odražava nastali poslovni događaj.

eRačun kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektronički dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom elektroničkom obliku, sukladno zakonskim propisima, koji omogućuje njegovu automatsku i elektroničku obradu. 

  PROCEDURA ZAPRIMANJA, KONTROLE I PLAĆANJA ELEKTRONIČKIH RAČUNA
Članak 3.

Postupak zaprimanja, kontrole i plaćanja e-Računa i računa provodi se kroz slijedeće aktivnosti: 
	REDNI BROJ
	AKTIVNOST
	OPIS AKTIVNOSTI
	ODGOVORNOST
	ROK
	POPRATNI DOKUMENTI

	1.
	Zaprimanje         e-Računa
	- e-Račune zaprima djelatnik koji je ovlašten za zaprimanje e-Računa putem servisa ovlaštenog za zaprimanje i slanje e-Računa
	Računovođa
	Najkasnije roku 2 dana od dostave           e-Računa
	- e-Račun



	2.
	Pretvaranje        e-Računa u papirnati oblik

	- e-Računi se printaju u papirnatom obliku
	Računovođa

	Istog dana kad je zaprimljen    e-Račun
	- isprintani     e-Račun

	3. 
	Zaprimanje         e-Računa i upis u urudžbeni zapisnik
	- na zaprimljeni e-Račun, stavlja se pečat urudžbenog zapisnika s datumom zaprimanja, te se  e-Račun upisuje u knjigu urudžbenog zapisnika

	Tajnik
	- istog dana kad je e-Račun zaprimljen
	-Urudžbeni zapisnik 

	4. 
	Kontrola ispravnosti          e-Računa
	- Provjerava se je li račun odgovara naručenim količinama ili izvršenim uslugama u skladu s postojećom narudžbenicom i/ili ponudom/ugovorom
	Računovođa

	3 dana od dana zaprimanja 
	- e-Račun

u papirnatom obliku

	5.
	Potpis na            e-Računu i odobrenje plaćanja
	- Ravnatelj/ica škole potpisuje se na e-Račun u papirnatom obliku, time se garantira vjerodostojnost   e-Računa i isti se odobrava za plaćanje 
	Ravnatelj/ica

škole
	Istog dana ili najkasnije 1 dana nakon što je račun dostavljen ravnatelju/ici
	- Isprintani     e-Račun

	6. 
	Kontrola ispravnosti računa, likvidacija i knjiženje u KUF
	- e-Račun se nakon realizacije aktivnosti od 1.-5. dostavlja u računovodstvo na računsku kontolu, kao i formalnu kontrolu zadovoljavanja zakonski određenih elemenata na računu

- likvidiranje e-Računa

- Upisivanje e-Računa u KUF i dodjela broja pod kojim je zaveden e-Račun u KUF
	Računovođa
	3  dana od dana zaprimanja računa
	- Isprintani     e-Račun

- paraf računovođe

- KUF u digitalnom obliku

	7.
	Plaćanje             e-Računa
	- e-Račun se nakon aktivnosti od 1.-6. unosi u sustav riznice Zadarske županije na plaćanje


	Računovođa
	Prema dospijeću
	- unos u nalog za plaćanje u riznici Zadarske županije

	8.
	Kontiranje i knjiženje             e-Računa
	- računovođa razvrstava račune po datumu nastanka računa

- knjiženje računa prema dobavljačima i kontima u računovodstveni program.
	- Računovođa

	- unutar mjeseca na koji se odnosi         e-Račun
	-računovodstveni program


	9.
	Odlaganje          e-Računa
	Odlaganje računa prema redoslijedu/datumu u registratore. 
	- Računovođa
	Odmah nakon unosa u računovodstveniprogram
	- e-Računi




Članak 4.
Štambilj -„Odobrenje za plaćanje“ ima slijedeći sadržaj:

· Potpis ravnatelja/ice
· Pozicija u financijskom planu

Članak 5.

Elektronički račun može se osporiti i vratiti dobavljaču/izdavatelju jedno putem informacijskog posrednika.

Članak 6.

Elektronički računi se čuvaju sukladno zakonskim propisima. 

Članak 7.

Ova procedura primjenjuje se od  16. listopada 2019.godine, a objavit će se na internet stranici
OŠ Stjepana Radića  Bibinje 

       



           Članak 8.   

Ova  procedura  je dodatak  uz Proceduru zaprimanja  i likvidacije računa u OŠ Stjepana Radića Bibinje Klasa: 121-01/12-01-127 , Urbroj: 2198-1-40-12-01  od 15.ožujka 2012.godine.

            Ravnateljica : 

                                                                                                       ​​​​​​​​​​​​​​________________

                                                                                                        (   Mirka Sikirić   )
Klasa :401-01/19-01- 932
Urbroj:2198-1-40-19-01

U Bibinjama, 16. listopada 2019.godine.

2

