OSNOVNA SKOLA
MATIJA ANTUN RELJKOVIC
Setaliste dr. Franje Tudmana 3

CERNA

Tel: 032 843 788

e-mail: ured@os-mareljkovic-cerna.skole.hr
KLASA: 400-01/19-01/10
URBROJ: 2188-18-01-19-01

U Cerni, 12.srpnja 2019.

Na temelju ¢lanka 99. Statuta Osnovne $kole Matija Antun Reljkovi¢-Cerna, a u svezi s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 119/15) ravnatelj
Skole, dana 12. srpnja 2019. godine donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE | PRAVOVREMENOG
PLACANJA

Clanak 1.
Zaprimanje rac¢una vrsi racunovoda Skole, unosi rac¢un u knjigu ulaznih ra¢una pod redni broj,

stavlja datum primitka. Zatim vr$i kontrolu racuna, provjerava fakturiranu robu ili u¢injenu
uslugu s podacima iz narudzbenice/ugovora, vr$i formalne i matemati¢ke kontrole racuna, te
ga nakon toga kompletira. Na racun otiskuje pec€at Skole, upisuje datum primitka racuna te
svojim potpisom kao likvidator, ovjerava sve prethodno navedene radnje. Racunovoda

predaje isti ravnatelju na odobrenje.

Clanak 2.
Ravnatelj skole svojim potpisom na ulaznom racunu odobrava isplatu.

Clanak 3.
S procedurom su upoznati svi zaposleni putem oglasne plo¢e skole/Internet stranice skole od

dana 12. srpnja 2019. godine.
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Privitak: Tablica procedure

PROCEDURA
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIGOVE PROVJERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA

INICIRIAO NARUDZBU TKO PREUZIMA ROBU/USLUGE PROVJERA-OVJERA-ODGOVORNOST
ravnatelj tajnik/ravnatelj
uéitelji tajnik/uditelji

stru¢no pedagoska sluzba tajnik/str.ped.sluzba

- roba je isporucena/usluga obavljena/radovi
izvedeni na nacin utvrden

administrativna sluzba “.
ugovorom/narudzbenicom

tajnik/ra¢unovoda

ra¢unovodstvena sluzba

tajnik/ra¢unovoda

pomoc¢no -tehnicka sluzba domari-

tajnik/domar/spremacice

spremacice
kuhar tajnik/domar/kuhar
POSTUPAK RADNJI KADA JE RACUN ZAPRIMLJEN
AKTIVNOST UNOS | KONTROLA ODGOVORNOST ROK
. L . _ - Najvise 2 radna dana
Zaprimanje racuna u elektroni¢kom E-racuni se zaprimaju u . : I
. b Rac¢unovoda od maila da je stigao
obliku racunovodstvu <
e-racun
Pretvaranje e-rauna u papirnati E-I‘ac.l:ll’ll S¢S tampaju na papir, stavlja Racunovoda Istoga dana kao i
. se prijamni §tambilj i upisuje datum ; L
oblik o zaprimanje ra¢una
zaprimanja
Zaprimanie raduna U papirnatom Racuni se zaprimaju u racunovodstvu,
obﬁ Ku ! pap stavlja se prijamni Stambilj i upisuje Racunovoda Istoga dana
datum zaprimanja.
Formalna provjera svih elemenata
racuna.
Primljeni racuni u papirnatom obliku | Matematicka kontrola. N NajviSe 2 radna dana
Racunovoda

i pretvoreni e-ra¢uni u papirnati oblik

Kompletiranje rac¢una s ostalom
dokumentacijom (narudZbenice,
otpremnice, dostavnice i dr.dok.)

od primanja

Racun provjerio radnik koji zaduzuje
robu

-da je preuzeo robu koju je trazio,
-da preuzeta roba odgovara kvaliteti i
kolicCini,

-da je usluga izvrsena,

-da je roba stavljena u upotrebu,

-da su radovi obavljeni

Zaposlenik koji je
predlozio nabavku

Najvise 2 radna dana
od primanja
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E-racun nije prosao formalnu i/ili

Odbijanje e-racuna ukoliko isti ne

" sadrzi sve potrebne elemente ili je Racunovoda Istoga dana
racunsku kontrolu N e
racunski neispravan
- unos u knjigu ulaznih racuna Racunovoda Istoga dana
- odobrava isplatu ra¢una Ravnatelj Prema dospijecu
Racuni u ra¢unovodstvu - pla¢a racune putem e-bankarstva Racunovoda Prema dospijecu
. et ey y Unutar mjeseca na
- Kontira racun i vr8i knjiZenje. Racunovoda .. J€5¢ y
koji se odnosi racun
.oy . Unutar mjeseca na
- Odlaze racune. Racunovoda )

koji se odnosi racun

Clanak 4.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

Ravnatelj

Ilija Grgi¢, prof.




