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KLASA: 003-05/19-01/07

URBROJ: 251-157-19-01-3

Zagreb, 29.10.2019,

Na temelju €lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti

10 000 Zagreb

OSNOVNA SKOLA ZITNJAK

odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnateljica Margita Maduni¢ Kaniski donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere ratuna, te plaéanja po radunima u ustanovi, provodi se po sljedecoj proceduri:

(Narodne novine, br. 111/ 18) 1 ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o tiskalnoj

| DUUAGRAM TUEKA

racuna u papirnatom obliku

se datum privitka

OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENIE POPRATNI
DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
Primitak Zaprimanje e-ra¢una Tajnica Najvise 2 radna e-racun
< dama od maila da
e-rauna Je racun stigao
Pretvaranje e-racuna u E-ra¢uni se §tampaju u PDF-u formi Tajnica Istog dana kao i Vizualirani e-radun
papirnati oblik zaprimanje raduna | u papirmatom obliku
Zaprimanje Racuni se zaprimaju u tajnistvu, upisuje | tajnik istog dana Ulazni ra¢un




Sustinska kontrola raCuna za

¥

CiSenje

Ppopravke te usluge i nabave
materijala za odrzavanje

isporuke te se na otpremnici odnosno
radnom nalogu ili nekom drugom
dokumentu (izvj estaj o obavljenoj usluzi)
za usluge upisuje datum kontrole i paraf

zZaprimanju raduna

Sustinska kontrola obavlja se prilikom tajnik najvise 3 dana po otpremnica
uredski materijal i sredstva za isporuke te se na otpremnici upisuje zaprimanju raduna

datum kontrole i paraf
Sustinska kontrola raduna za | Sustinska kontrola obavlja se prilikom domar najvise 3 dana po otpremnica, radni

nalog, izvjestaj o

obavljenoj ushuzi i

rad

formalnu i/ili
raunovodstveny kontrolu

L

najkasnije 2 dana
od zaprimanja

sliéno

Sustinska kontrola raduna za Sutinska kontrola obavlja se prilikom zaposlenik/voditelj koji je najvide 3 dana po | otpremnica

nabavu opreme i materijala za | isporuke te se na otpremnici upisuje inicirao narudzby zaprimanju racuna
datum kontrole i paraf

Radunovodstvena kontrola Kao potvrda obavljene raCunovodstvene | radunovoda U trenutku Vizualirani e-radun
kontrole upisuje se na radun datum zaprimanja raduna, | u papirnatom
kontrole i paraf najkasnije 2 dana | obliku, ulaznj ragun

od zaprimanja

E-ra¢un nije progao Izrada obavijesti da ra¢un nije pro¥ao raunovoda U trenutku Vizualirani e-raéun

formalnu i/ili radunsku kontrolu zaprimanja raduna, { u papirnatom

obliku, ulazni radun




amg.me.o e-racuna kroz

ﬁmwmgomaEm\E&mwaE& 1 izvorima
financiranja te unos u ra¢unovodstveni
sustav

Nakon provjere odbija se radun koji je raCunovoda U trenutku E-ragun
aplikaciju zaprimljen u elektroni¢kom obliku zaprimanja raduna,

ukoliko ne sadrZi sve potrebne elemente najkasnije 2 dana

ili je radunski neispravan od zaprimanja
Prihvacanje e-raduna kroz Nakon provjere u aplikaci ji se prihvada e- | ratunovoda U roku od 2 radna { E-ra¢un
aplikaciju racun koji sadrZi sve potrebne elemente i dana od slanja

racunski je ispravan vizualiziranih e-

racuna

Kontiranje i knjiZenje raduna Razvrstavanje raéuna prema vrstama ratunovoda unutar mjeseca na | kontni

rashoda, programima wom_ se odnosi plan/klasifikacijski

ratun sustav




e — e — —
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__:_:_r. racuna prema w, Ca:?ﬁ:n _E_::._ za _u_,F.E:c ?:Ez ray _._.:,..__ vili osoba rc:_ on __ prema c_:.,m_:_nm _“ nalozi 7a v_,::_:_r.
spijecu " oviadtene/ih osoba ovlastj (ravnatelj moze za m ._
__ ' odobrenije nalog za placanje _
- ovlastiti jednu ili vige osobas |
| - tim da ta osoba ne moze biti
“_ racunovoda) - za ovlastenje
nije potrebna posebna odluka
vee je to potpisni karton koji

_ _ rr.::r Potpisuje.
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procedura objavijena Je na oglasnoj plo¢i i web stranici ustemove dang 29.10.2019. stupila je na snagu danom objave, g primjenjuje se od
2019,

Ravnateljica
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