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Na temelju odredbi Zakona o fisklanoj odgovornosti (N.N. 111/18) i odredbi Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 95/19) i &l. 100. Statuta dana  24.
lipnja 2020. ravnateljica Medicinske Skole, Sibenik, Ante Supuka 29, Aleksandra Acalin,

dipl. inZ. donosi

PROCEDURU POSTUPKA ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE UPLATA I ISPLATA
1Z. BLAGAJNE

MEDICINSKE SKOLE

Clanak 1.

Postupak zaprimanja i provjere raduna te uplata i isplata iz blagajne Medicinske $kole ( u daljnjem
tekstu: Skola) utvrduje se kako slijedi:

DIJAGRAM TIHEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE

Zaprimanje racuna Racun zaprima voditelj raunovodstva . Voditelj raGunovodstva
Ukoliko se radi o racunu veéem od 500,00
kuna, prilaze se narudZbenica.

Ispravnost racuna Osoba zaduzena za kontrolu ispravnosti raduna | Voditelj ra¢unovodstva
provjerava jesu li raCuni ispravni. Pod
kontrolom ispravnosti podrazumijeva se:
-raCun je originalan ili valjana preslika
originala (potpisan i ovjeren ili se radi o
elektroni¢kom racunu sukladno propisima o
elektroni¢kom poslovanju);

- sadrZaj racuna u skladu je sa Zakonom o
PDV-u;

-na ra¢unu trebaju biti navedeni sljedec¢i
elementi: broj ratuna i datum izdavanja, ime i

prezime (naziv) izdavatelja raduna, adresa i
OIB izdavatelja, ime i prezime (naziv)
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primatelja racuna, adresa i OIB primatelja,
koli¢ina i naziv Likvidator isporuéenog
dobra/usluge, datum isporuke, datum primitka
predujma u racuna za predujam, jedini¢na
cijena bez PDV-a odnosno iznos naknade za
isporuCena dobra/usluge razvrstane po stopama
PDV-a, popusti ili rabati ako nisu ukljudeni u
Jedini¢nu cijenu, stopa PDV-a, zbrojni iznos
naknade PDV-a odnosno sukladno Zakonu o
PDV-u (ukoliko se radi o pojednostavljenim
racunima )

Matematicka kontrola

Osoba zaduZena za matemati¢ku kontrolu
provjera matematicku ispravnost.

Voditelj ratnovodstva

Materijalna ili sustinska
kontrola rauna

Materijalna i/ili sustinska kontrola obuhvaca
sljedece provjere:

-je li roba/usluga/radovi isporuena/obavljena
sukladno narudzbenici, ponudi, predradunu,
ugovoru

-je li roba/usluga/radovi isporugena/obavljena
u skladu s rokovima iz ugovora, ponude,
predracuna, narudzbe

— dokaz o izvrSenoj usluzi je potpis na
raCunu/situaciji ili na drugo odgovarajuéem
dokumentu

-je li roba/usluga/radovi odgovara specifikaciji
(koli¢ina, kvaliteta, cijena, vrsta) iz ugovora,
ponude, predratuna, narudzbe

- je li roba/oprema/uredaj stavljena u upotrebu
i testirana i da li su dostupni jamstveni listovi,
upute o koristenju i sl.)

Po zavrSetku kontrole, sluzbenik svojim
potpisom potvrduje ispravnost raduna i
potvrduje materijalnu i/ili suStinsku kontrolu
racuna

Ukoliko raun ne zadovoljava kontrolu, vra¢a
se voditelju raGunovodstva.

Osoba koja je inicirala
narudzbu

Materijalna ili sustinska
kontrola racuna

Materijalna ili sustinska kontrola obuhvaca
sljedecu provjeru:

-jesu li raspoloZiva proradunska sredstva za
isplatu

- Voditelj ratunovodstva

Odobrenje za isplatu

Nakon obavljenih gore navedenih provjera
ravnetelj potpisom odobrava isplatu.

Ravnatelj

Racunovodstvena
evidencija: kontiranje i
knjiZenje racuna
(uplatnica i isplatnica
/blagajnickog izvjestaja)

Sve navedene oznake na racunu predstavljaju
kontrolu knjigovodstvene isprave koja nakon
svih ovjera i kontrola predstavlja
vjerodostojnu, urednu i ispravnu ispravu
temeljem koje se poslovna promjena moZe
evidentirati.

Slijedi razvrstavanje rauna prema vrstama

Voditelj raCunovodstva
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rashoda, programima
(aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja te unos u raunovodstveni sustay.

Isplata iz blagajne

Voditelj raunovodstva obavlja isplatu iz
blagajne Skole a kao dokaz o isplati izdaje i
potpisuje blagajni¢ku isplatnicu.

Na isplatnicu potpisuju se: voditelj
ratunovodstva , likvidator( ravnatelj) i
primalac novca.

Isplatnice se evidentiraju u blagajnigki
izvjestaj.

Voditelj raCunovodstva

Uplata u blagajnu

Voditelj ratunovodstva obavlja uplatu u
blagajnu Skole, a kao dokaz o uplati izdaje i
potpisuje blagajnicku uplatnicu.

Na uplatnicu potpisuju se: voditelj
rafunovodstva , likvidator(ravnatelj) i
uplatitelj.

Uplatnice se evidentiraju u blagajnicki
izvjestaj.

Voditelj ratunovodstva

Clanak 2.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

Ova procedura objavit ¢e se na Oglasnoj ploéi i web stranici Skole.

Dostaviti:

Clanak 3.

AIeksaq‘é

- Web stranica ggole
- Oglasna plo¢a Skole

- Racunovodstvo

- Arhiva
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