OSNOVNA SKOLA GRADISTE

GRADISTE

Temeljem &lanka 72. Statuta OS Gradiste te €l.7.st.1. i &l. 8. st.9 Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19), ravnatelj Mario Dominkovi¢ OS
Gradiste, donosi dana 2. listopada 2019.

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

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

proceduri:
IZVRSENJE POPRATNI
AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI DOKUMEN
ODGOVORNOST ROK T
Primitak e- Zaprimanje e-racuna Voditelj Najvise 2 E-racun
racuna raCunovodstva radna dana
od maila da
je racun
stigao
Pretvaranje e- E-racuni se Stampaju na papir u Voditelj Istoga dana | Vizualizirani
rauna u PDF-u formi, stavlja se (prijemni) | racunovodstva kaoi e-raunu
papirnati oblik | Stambilj i upisuje datum zaprimanje | Papirnatom
zaprimanja racuna obliku
Zaprimanje Na zaprimljeni raun upisuje se Voditelj U trenutku | Ulazni
raCuna u datum primitka (prijemni) raCunovodstva zaprimanja | racun
papirnatom Stambilj, ispis iz aplikacije, ruc¢ni racuna
obliku upis i sl.
Racunovodstve | Racunska (matematicka) kontrola | Voditelj U trenutku | Vizualizirani
na kontrola Formalna kontrola (postojanje racunovodstva zaprimanja | e-raunu
racuna svih zakonskih elemenata, racuna, papirnatom
reference na broj najkasnije obliku_
ugovora/narudzbenice) dva radna 'UIf‘Z“'
Ispravnost sadrZaja ra¢una dana od racuns
zaprimanja | Privitcima
E-ralun nije Izrada obavijesti da racun nije Voditelj U trenutku | Vizualizirani
prosao prosao formalnu i/ili racunsku racunovodstva zaprimanja | e-racunu
formalnu i/ili kontrolu ratuna, Papimaton
racunovodstve najkasnije Obl'kE"
nu kontrolu dva radna UIava
I a— racun s
zaprimanja privitcima
obavijest
o)
odbijanju




Odbijanje e- Nakon provjere odbija se racun Voditelj U trenutku
racuna kroz koji je zaprimljen u elektroni¢ckom | ra¢unovodstva zaprimanja
aplikaciju obliku ukoliko ne sadrzi sve racuna, E-racun
potrebne elemente ili je racunski najkasnije
neispravan dva radna
dana od
zaprimanja
Prihvadanje e- Nakon provjere u aplikaciji se Voditelj U roku od 2 | E-racun
racuna kroz prihvaca e-racun koji sadrzi sve racunovodstva radna dana
aplikaciju potrebne elemente i raunski je od slanja
ispravan vizualiziranih
e-racuna
Sustinska Kontrola odgovara li isporucena Vizualizirani
kontrola e- roba/obavljena usluga/izvedeni Osoba koja je U trenutku | e-raunu
racuna i radovi vrsti, koli¢ini, kvaliteti i inicirala/predlo? | zaprimanja | Papirnatom
primljenih ostalim specifikacijama iz ila nabavu ratuna, obhkg,
ulaznih rauna | ugovora/narudzbenice/ponudei | robe/koridtenje | najkasnije L”?Z”'
dr. usluge/izvodenj | sljedeceg racun 3
Ratunu se povezuje s popratnom | e radova radnog privitcima
dokumentacijom- dana
ugovor/narudzbenica/otpremnica
Upisuje se datum kontrole i na
racunu i potpis osobe koja je
izvrsila kontrolu
Odobrenje Uz predocenje dokaza o
racuna za obavljenoj sustinskoj i Ravnatelj Najvise 2 Racun
plac¢anje i racunovodstvenoj kontroli racuna dana od
evidentiranje (prethodni korak), odobrava se dana
njegovo plac¢anje i evidentiranje. zaprimanja
Na racun se upisuje datum racuna
odobrenja i paraf osobe koja ga je
odobrila
Obrada ra¢una | Upis u knjigu ulaznih racuna, i Voditelj Najvise 1 Racun/
dodjela broja ulazne fakture raCunovodstva dan po knjiga
odobrenju | ulaznih
placanjai racuna
evidentiran
ja
Kontiranje i Razvrstavanje racuna prema Voditelj 7 dana od Racunski
knjiZzenje proracunskim klasifikacijama: raCunovodstva dana plan
vrstama rashoda, zaprimanja
programima/aktivnostima/projekt racuna,
ima i izvorima financiranja najkasnije
Unos u racunovodstvenu unutar
aplikaciju mjeseca na
koji se
racun
odnosi
Priprema za Priprema naloga za placanje Voditelj Prema Nalog za
pla¢anje racuna racunovodstva datumu pla¢anje

dospijeca




Placanje racuna | Odobrenje naloga za placanje- Ravnatelj/ Prema Odobrenje
potpis osobe ovlastene za Voditelj datumu naloga za
plac¢anje(ravnatelj) raCunovodstva | dospijeca placanje

1.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja i objavit ¢e se na web stranici Skole.

KLASA: 401-01/19-01/01
URBROJ: 2188-16-01-19-3

Gradiste, 2. listopada 2019. god. Ravnatelj Skole: Mario Dominkovi¢,prof.
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