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KLASA:035-01/20-01-03
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Sirag, 28. svibnja 2020.

Na temelju odredbi Zakona o elektroni¢kom izdavanju raguna u javnoj nabavi (Narodne novine br.
94/2018.). c¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/2018.) i ¢lanka 7. Uredbe o

sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novnine, broj 95/19) ravnateljica
Osnovne skole Sira¢ donosi:

PROCEDURU
ZAPRIMANJA 1 PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere ratuna. te pla¢anje po ra¢unima u ustanovi, provodi se po sljedecoj

proceduri:
- DUAGRAM - OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORN | ROK POPRATNI
TUEKA OST DOKUMENTI
1 Zaprimanje E-raCuni se zaprimaju i Racunovoda U roku tri
. racuna u preuzimaju u ra¢unovodstvu dana
| elektroni¢kom
‘ obliku
' Pretvaranje E- raCuni se Stampaju na papir | Racunovoda najvise 3
e-racuna u u PDF formi dana po
papirnati oblik zaprimanju
; rauna
‘ Zaprimanje Racuni se dostavljaju u tajnik najvise 3 Racun u papirnatom
racuna u tajnistvo, stavlja se prijemni dana po obliku
papirnatom Stambilj i upisuje se datum zaprimanju
obliku zaprimanja ratuna u
| o tajnistvu
E Sustinska Sustinska kontrola obavlja se u tajnik najvise 3 Zahtjev za nabavu
kontrola racuna | tajni$tvu usporedujuci racun dana po roba, radova i usluga,
' zanabavu robe, | sa Zahtjevom za nabavu roba, zaprimanju | narudzbenica,
| radova i usluga | radova il ratuna u ponude,otpremnice,
usluga,otpremnicama, tajnistvu radni nalog, izvjestaj
‘ potpisanim od osoba koje su o obavljenoj usluzi,
| provodile postupak nabave, po raunu
| radnim nalozima,izvjestajima
o obavljenoj usluzi,
usporedujuci racun s
sklopljenim ugovorima s
dobavljacima,
narudzbenicama. Tajnik se
| potpisuje pokraj broja
narudzbenice, ugovora.
- ponude, pretplatni¢kog broja i
S— bl- ——
Dostava racuna | Dostava ulaznih racuna u tajnik najvise 3 Racun,
radunovodstvu | raéunovodstvo sa svim dana po otpremnice, ponude,
- nakon obavljene popratnim prilozima: zaprimanju zahtjevi za nabavu
! sustinske otpremnicama, ponudama, rauna robe,radova, usluga,
. kontrole prijavama potreba, radnim radnim

nalozima,narudzbenicama

nalozima,narudzbeni
cama




| Ratunovodstvena

Provodenje formalne i racunovoda Najvise tri racun
' kontrola racunske kontrole radna dana
nakon
dostavljenog
ratuna od
tajnika
Odbijanje Racun koji je zaprimljen u Racunovoda, U roku tri Ragun
racuna elektroni¢kom obliku ukoliko tajnika dana pisana obavijest
| | ne sadrzi sve potrebne dobavljacu
; elemente ili je ratunski
\ neispravan
Odobrenje Potpis ravnatelja pokraj ravnatelj Najvise dva | racun
ratuna za kona¢nog iznosa racuna. dana nakon
placanje i provedene
evidentiranje raunovodstv
| - | ene kontrole
Obrada ~ Upisi u knjigu ulaznih racuna. Racunovoda Unutar Knjiga ulaznih
dodjela brojeva mjeseca na | racuna
, koji se
i odnosi raéun
I
' Kontiranje i Razvrstavanje ra¢una prema raunovoda Unutar Kontni
knjizenje rauna | vrstama rashoda, programima mjeseca na | plan/klasifikacijski
aktivnostima/projektima i koji se sustav
| izvorima financiranja te unos u odnosi racun
' raéunovodstveni sustav
- Placanje ratuna | Priprema naloga za pla¢anje Rac¢unovoda Urokutri | Nalozi za placanje,
prema dospijecu lzrada zahtjeva za placanje dana Zahtjev za pladanje

Ova procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole.




