Osnovna $kola Primosten

Splitska 14, 22202 PrimoSten

Klasa: 400-02/19-01/12

Urbroj: 2182/1-12/1-12/19-01
Primosten, 30. listopada 2019. godine

Na temelju €l. 34, Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢l. 7. Uredbe o sastavljanju i predaje Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj Osnovne 3kole Primosten dr. sc. Nedjeljko Marinov donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u skoli, provodi se po sljedecoj proceduri:

elektroni¢kom
obliku

racunovodstvu

DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI I1ZVRSENJE POPRATNI DOKUMENT!I
TUEKA
ODGOVORNOST ROK
Zaprimanje E-racuni se zaprimaju i Voditelj ra¢unovodstva Najvise 2 radna dana od maila da je e-
ratunau preuzimaju u racun stigao

Pretvaranje e-
racunau
papirnati oblik

E-racuni se Stampaju na
papir u PDF-u formi,
stavlja se prijamni
gtambilj i upisuje datum
zaprimanja

Voditelj racunovodstva

Istog dana kao i zaprimanje rauna

Zaprimanje
ratuna u
papirnatom
obliku

Racduni se zaprimaju u
tajnistvu, stavlja se
prijamni Stambilj i upisuje
datum zaprimanja

Tajnik

Istog dana




Slanje racuna
racunovodstvu
zaprimljenih u
papirnatom
obliku

Slanje ulaznih racuna u
ra¢unovodstvo

Tajnik

Istog dana, a najkasnije sljedeceg radnog
dana od zaprimanja racuna

Primanje ulaznih

Provodenje formalne i

Voditelj racunovodstva

Najvise 2 radna dana od primanja

ratuna u racunske kontrole
papirnatom
obliku
Sustinska Sustinska kontrola ra¢una | Djelatnik koji preuzima Odmah po preuzimanju Racun
kontrola racuna obavlja se prilikom narucenu robu Otpremnica
isporuke te se na
otpremnici upisuje datum
kontrole i paraf
Racdunovodstvena | Kao potvrda obavljene Voditelj ra¢unovodstva 1 dan po zaprimanju Racun
kontrola racunovodstvene
kontrole upisuje se na
racun datum kontrole i
paraf
Odobrenje Raéun se odobrava i Ravnatelj najvise dva dana nakon provedene racun
ratuna za parafira raunovodstvene kontrole
pladanje i

evidentiranje

Obrada

Upis u knjigu ulaznih
racuna, dodjela brojeva

Voditelj racunovodstva

1 dan po odobrenju plac¢anjai
evidentiranja

knjiga ulaznih racuna




Obavijest tajniku
da e-rac¢un nije
prosao formalnu
i/ili raunsku

Zahtjev za odbijanjem
racuna

Voditelj raunovodstva

Najvise 2 dana od primanja rauna

knjiZenje racuna

prema vrstama rashoda,
programima
(aktivnostima/projektima)
i izvorima financiranja te
unos u racunovodstveni
sustav

kontrolu
Odbijanje e- Raéun koji je zaprimljen u | Tajnik Istog dana
racuna elektroni¢kom obliku
ukoliko ne sadrii sve
potrebne elemente ili je
racunski neispravan
Kontiranje i Razvrstavanje rac¢una Voditelj racunovodstva unutar mjeseca na koji se odnosi racun kontni plan/klasifikacijski

sustav

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i web stranici $kole dana 30. listopada 2019. godine i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od dana

objave.

DonoZenjem ove procedure prestaje vaziti procedura od 27. veljace 2013. godine (Klasa: 401-01/13-01/03, Urbroj: 2182/1-12/1-12/19-01).

A Ravnatelj:

Dr. sc._




