03 JAKOVA GOTOVCA UNESIC
PUT SKOLE 5, UNESIC

KLASA: 011-03/22-03/01
URBROJ: 2182-31-22-1
Unesi¢, 27. lipnja 2022. godine

Na temelju €l. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18)i ¢l. 7. Uredbe o sastavljanju i predaje Izjave o fiskalnoj odgovornosti

(Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj Osnovne $kole Jakova Gotovca donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANIJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere ratuna, te placanja po ra¢unima u Skoli, provodi se po sljede¢oj proceduri:

DIJAGRAM TUEKA OPIS AKTEQNOSTI b ; PR
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI

7abr] R— g T _ ‘

apnmanju_avracuna € racgnl s_e ca |vmaJu ; Voditelj Najvise 2 dana od obavijesti maila da je e- .

u elektronickom preuzimaju u racunovodstvu . 5 3 E-racun

: : - : racunovodstva racun stigao
obliku preko informacijskog posrednika
Pretvaranje e- E-racuni se _stampfaju na P.ap!rL.J Voditelj Vizualizirani e-racun
g ... | PDF-u formi, stavlja se prijamni ) . . R . ;
racuna u papirnati | , See racunovodstva Istog dana kao i zaprimanje racuna u papirnatom obliku,
. Stambilj i upisuje datum _

oblik ; : ulazni racun

zaprimanja
; _ Racuni se zaprimaju u

k. aaa raCunovodstvu, stavlja se prijamni | Voditelj

u papirnatom . IR ! ) aIey Istog dana Ulazni racun

obliku Stambilj i upisuje datum racunovodstva
zaprimanja, |

ttinsk p T
SUStIi."I‘S a k(?ntrola racuna obavlja Btk loji
... se prilikom isporuke te se na . . .
Sustinska kontrola otoremnici upisuie datum preuzima narucenu Odmah po preuzimaniu Racun
racuna P upisuj robu PR ) Otpremnica

zaprimanja i potpis




IZVRSENJE

POPRATNI

'DIAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Provjera svih zakonskih
I tarac ,
Formalna kontrola | & chataracuna, e Voditelj . . Racun
3 provjera koli¢ina, jedini¢nih cijena s Odmah po preuzimanju :
racuna . - S radunovodstva Otpremnica
i ukupnih cijena definiranih
narudzbenicom ili ugovoram
Kao potvrda obavljene
Racunovodstvena racunovoﬂstvene kontr_oIEJe . | Voditelj . . .
matematicka kontrola ispravnosti . 2 dan po zaprimanju Racun
kontrola ; - " racunovodstva
iznosa koji je zarac¢unat, te se na
racun stavlja paraf
. ] Racun se odobr-ava i ;-).ot!nsule od Ravatel iR
Odobrenje racuna strane ravnatelja , koji time i e
o By s ; osoba na koju je najvise dva dana nakon provedene y
za plaéanjei garantira vjerodostojnost e — Racun

) y o = . v o L preneseno racunovodstvene kontrole
evidentiranje racuna iisti se odobrava za .
i ovlastenje
- placanje
Upis u knjigu ulaznih racuna, knjiga ulaznih
Obrada i placanje dodjela brojeva te, plac¢anje Voditelj . . . .| racuna,
- P J J ; ) P J . J 2 dan po odobrenju plac¢anja i evidentiranja I
racuna preko internet bankarstva putem | raCunovodstva aplikacija internet
raCunovodstvene aplikacije bankarstva
Racun koji je zaprimljen u
- . elektronickom obliku ukoliko ne Voditelj
Odbijanje e-ra¢una i - v Istog dana
sadrZi sve potrebne elemente ili racunovodstva
je racunski neispravan
Razvrstavanje rauna prema
vrstama rashoda, programima
Kontiranje i (aktivnostima/projektima) i Voditelj . 2 P kontni plan /
N . . ) L . unutar mjeseca na koji se odnosi racun et 1
knjizenje racuna izvorima financiranja te unos u racunovodstva klasifikacijski sustav

racunovodstveni sustav glavne
knjige




Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i web stranici $kole dana 27. lipnja 2022 godine_i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od dana
objave.

Ra Ravnatelj:

Zivko Bu_t'at; prof.



