KLASA:402-02/19-01-27
URBROIJ:2121-19-19-01

U Gorjanima 25.10.2019

Na temelju ¢lanka 34.Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 7.Uredbe o sastavljanu i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19)
ravnatelj Osnovne Skole Gorjani, Gorjani donosi.

PROCEDURU ZAPRIMANIJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u ustanovi, provodi se po sljede¢oj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI
DOKUMENTI

Zaprimanje racuna u elektroni¢kom

E-racuni se zaprimaju i preuzimaju u

Najvide 2 radna
dana od

obliku = 5o tajnik zaprimanja
tajnistvu " .
: emaila da je
stigao e-racun
E-racuni se Stampaju na papir u PDF istog dana kao i
Pretvaranje e-racuna u papirnati oblik [formi, stavlja se prijamni Stambilj i tajnik zaprimanje
upisuje datum zaprimanja raduna




istog dana, a

Slanje ra¢una racunovodstvu najkasnije
Nmmaammﬁw u papirnatom obliku i | Slanje ulaznih racuna u o sljedeceg
pretvorenih e-racuna u papirnati racunovodstvo radnog dana od
oblik zaprimanja
racuna
: . . y . - jvise 2
Primanje ulaznih rac¢una u Provodenje formalne i racunske B MR S i
. ) voditelj ratunovodstva dana od
papirnatom obliku kontrole . .
primanja
Obavijest tajniku da e-racun nije tpeide 2 raduy
. e : . _— . T dana od
prosao formalnu i/ili raCunsku Zahtjev za odbijanjem racuna voditelj ratunovodstva . ,
primanja
kontrolu 3
ratuna
Racun koji je zaprimljen u
e . elektroni¢kom obliku ukoliko ne .. .
Odbijanje e-rac¢una tajnik istog dana

sadrzi sve potrebne elemente ili je
racunski neispravan




Sustinska kontrola racuna za Sustinska kontrola obavlja se prilikom domar najvise 3 dana otpremnica, radni
opravke te usluge i nabave . - i j nalog, izvjestaj
popray m ; isporuke te se na otpremnici odnosno vo( SRR 08, TSI 0
materijala za odrzavanje ra¢una obavljenoj usluzi i
radnom nalogu ili nekom drugom slicno
dokumentu (izvjestaj o obavljenoj
usluzi) za usluge upisuje datum
kontrole i paraf
Sustinska kontrola rauna za nabavu  |Sustinska kontrola obavlja se prilikom zaposlenik/voditelj Najvise 3dana po| otpremnica
opreme i materijala za rad isporuke te se na otpremnici upisuje koji je inicirao narudzbu | zaprimanju rac¢una
datum kontrole i paraf
Rac¢unovodstvena kontrola Kao potvrda obavljene racunovodstvene | voditelj ratunovodstva 1 dan po zaprimanju | racun
kontrole upisuje se na racun datum ratuna
kontrole i paraf
Upisuje se na racun datum odobrenja i ravnatelj najvise dva dana raéun

Odobrenje rac¢una za materijal 1 usluge
odrzavanja i popravaka, za placanje i
evidentiranje

paraf

nakon provedene
racunovods tvene
kontrole




Odobrenje racuna za placanje i
evidentiranje

Upisuje se na ra¢un datum odobrenja i paraf

ravnatelj

najvise 2 dana nakon
provedene
racunovodstve ne
kontrole

racun

voditelj racunovodstva

po evidentiranju i

Upis u knjigu ulaznih rac¢una, sustinske kontrole knjiga ulaznih
Obrada dodjela brojeva tajnistva racuna
Kontiranje i knjiZenje racuna Razvrstavanje rac¢una prema vrstama voditelj raunovodstva unutar mjeseca kontni
) na koji se odnosi plan/klasifikacijski
rashoda, programima radun sustav

(aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja te unos u racunovodstveni
sustav

Pla¢anje rac¢una prema dospijecu

Priprema naloga za placanje

voditelj raunovodstva

prema dospijecu

nalozi za placanje

Plac¢anje rac¢una prema dospijecu

Odobrenje naloga za plac¢anje — potpis
ovlastene/ih osoba

ravnatel)

prema dospijecu

nalozi za placanje

Clanak 2.




Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po ra¢unima KLASA: 402-02/12-01,
URBROJ: 2121-19-12-01 od 15. 03 2012. godine,

Clanak 3.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici ustanove dana 25. listopada 2019 godine. i stupila je na snagu danom objave, a
primjenjuje se od istog datuma .
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Damir ucw_ , pfof.




