Osnovna $kola Vjekoslava Paraca

SOLIN

KLASA: 602-02/19-01/50

URBROJ: 2180/01-08-01-19-1
Solin, 30 listopada 2019. godine

Na temelju ¢lanka 78. Statuta Osnovne $kole Vjekoslava Paraéa, Solin, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj
111/18.) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19.) ravnatelj Osnovne Skole Vjekoslava
Paraca, Solin donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere raduna te placanje po radunima u Osnovnoj $koli Vjekoslava Paraca, Solin (u daljnjem
tekstu: Skola), ako posebnim propisom nije drugacije odredeno.

Clanak 2.

Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Postupak zaprimanja i provjere raduna te placanje po racunima u Skoli provodi se na sljede¢i nacin:

Redni | Dijagram tijeka Aktivnost Odgovornost/rok Popratni dokument
broj
1 Zaprimanje racuna u Racuni se zaprimaju u Tajnik/istog dana kad i zaprimanje racuna Ulazni raun
papirnatom obliku tajni$tvu, stavlja se prijamni
Stambilj i upisuje datum
zaprimanja
2. Zaprimanje racuna u E-raduni se zaprimaju u Tajnik/u roku od 2 radna dana od maila da je stigao E-racun
elektroni¢kom obliku | tajnistvu e-raun
(e-racun)
3. Ispis e-racuna E-racuni se ispisuju na papir, | Tajnik/istog dana Vizualizirani e-raun u papirnatom

stavlja se prijamni $tambilj i
upisuje datum zaprimanja

obliku




4. Sustinska kontrola Ovjera otpremnice, radnog Zaposlenik koji je inicirao nabavu Otpremnica, radni nalog ili
ratuna odnosno naloga ili sli¢nog dokumenta slican dokument
provjera od strane osobe koja svojim =
vjerodostojnoti potpisom potvrduje primitak
nastanka poslovnog robe, obavljene usluge ili
dogadaja izvr§enih radova s naznakom
datuma kontrole te
kompletiranje s zaprimljenim
ra¢unom
5. Slanje rauna Slanje kompletiranih ulaznih | Tajnik/najkasnije sljedeceg radnog dana od Vizualizirani e-raun u
racunovodstvu raCuna racunovodstvu zaprimanja raéuna papirnatom obliku te ulazni
racun
6. Zaprimanje ulaznih Provodenje formalne i Voditelj raGunovodstva/najkasnije sljedeceg radnog Vizualizirani e-raun u papirnatom
ratuna racunske kontrole-upisivanje | dana od zaprimanja raduna obliku te ulazni radun
datuma kontrole na racunu i
potpis
s Obavijest da ulazni Zahtjev za odbijanjem raCuna | Voditelj racunovodstva/ najkasnije u roku od 2 radna | Vizualizirani e-radun u papirnatom
racun nije prosao dana od zaprimanja raéuna obliku te ulazni racun
formalnu i/ili raunsku :
kontrolu
8. Odbijanje ulaznog Ulazni racun i e-raun Voditelj raunovodstva /najkasnije sljedefeg radnog
racuna ukoliko ne sadrzi sve dana od zaprimanja obavijesti
potrebne elemente ili je
radunski neispravan
9. Prihvacanje racuna Prihvaéanje e-raduna putem | Voditelj ratunovodstva/najkasnije u roku od 3 radna
informacijskog posrednika * | dana od slanja raduna ra¢unovodstvu
10. Odobrenje ratuna za Upisuje se na raun datum Ravnatelj/najkasnije u roku od 3 radna dana od Vizualizirani e-raun u papirnatom
placanje i odobrenja i potpis provedenih kontrola : obliku te ulazni racun
evidentiranje
11. Obrada Upis u knjigu ulaznih ra¢una | Voditelj raunovodstva/l dan po odobrenju placanjai | Knjiga ulaznih raduna
evidentiranja
12. Kontiranje i knjizenj Razvrstavanje ratuna prema | Voditelj raCunovodstva/unutar mjeseca na koji se Racunski plan/klasifikacijski sustav
ra¢una vrstama, rashoda, odnosi racun
programima
(aktivnostima/projektima) i
izvorima financiranja te unos
u racunovodstveni sustav
13: Placanje raCuna prema | Priprema naloga za placanje | Voditelj ratunovodstva/prema dospijecu Nalog za placanje

dospijeéu




14.

Odobrenje plac¢anja

Potpis na nalogu za placanje
odnosno vizualiziranom e-
racunu u papirnatom obliku
te ulaznom racunu ako se
placanje vrsi putem internet
bankarstva

Ravnatelj/prema dogovoru s voditeljem
racunovodstva

Nalog za placanje

15.

Pla¢anje racuna prema
dospijecu

Nalog za placanje

Voditelj ratunovodstva/prema dospijecu

Nalog za placanje

(1) Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ée se na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama Skole.

Clanak 4.

(2) Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vrijediti Procedura zaprimanja ratuna u OS Vjekoslava Paraca, Solin-njihovu kontrolu i provjeru te plaéanje
po racunima KLASA: 602-02/12-01/12, URBROJ: 2180/1-08-01-12-2 od 3. ozujka 2012. godine.

Ravnatelj:
DBuro Baloevic, prof.
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