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Uneiii, 27. lipnja 2022. godine

Na temelju al. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) ial.7. Uredbe o sastavljanju i predaje lzjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, broj 95/19) ravnateli Osnovne Skole Jakova Gotovca donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RA.UNA TE PLAEANJA PO RA'UNIMA

Postupak zaprimanja i provjere raduna, te plaianja po ratunima u skoli, provodi se po sljedeioj proceduri:

E radun

SuStinska kontrola raduna obavlja
se prilikom isporuke te se na

otpremnici upisuje datum
zaprimanja ipotpis
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DIJAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI
IZVRSENJE POPRATNI

DOKUMENTIODGOVORNOST ROK

Za primanje raauna
u elektroniikom
ob liku

E-raiuni se za primaju i

preuzimaju u raaunovodstvu
preko informacijskog posrednika

Voditelj
radunovodstva

Najvise 2 dana od obavijesti maila da je e-

radun stigao

Pretvaranje e-
ratuna u papirnati
o blik

E-raauni se itampaju na papir u

PDF-u formi, stavlja se prijamni
(tambilj i upisuje datum
zaprima nja

Voditelj
radunovodstva lsto8 dana kao izaprimanje ratuna

Vizualizirani e-ratun
u papirnatom obliku,
ulazni raaun

Za primanje ratuna
u papirnatom
ob lik u

Raduni se zaprimaju u

ratunovodstvu, stavlja se prija m ni

itam bilj i upisuje datum
zaprima nja,

Voditelj
rafunovodstva

lstoS dana U lazni ratun

Suitinska kontrola
raiuna

Djelatnik koji
preuzima naruienu
ro bu

Odmah po preuzimanju
Ratun
Otpremnica



DUAGRAM TIJEI(A OPIS AKTIVNOSTI
IZVRSENJE POPRATNI

DOKUMENTIODGOVORNOST ROK

Formalna kontrola
radu n a

Provjera svih zakonskih
elemenata raauna,
provjera koliaina, jedin itnih cijena
i ukupnih cijena definiranih
na rudZbenicom ili ugovorom

Voditelj
radunovodstva

Odmah po preuzima nju
Raaun

Otpremnica

Raeu novodstvena
kontrola

Kao potvrda obavlje ne

ratunovodstvene kontrole je
matemati6ka kontrola ispravnosti
iznosa ko.iije zaraaunat, te se na

ratun stavlja paraf

Voditel.i
raaunovodstva

2 dan po za primanju Ratun

Odobrenje raiuna
za plaia nje i

evidentira nje

Raaun se odobrava i potpisuje od
strane ravnatelja, koji time
garantira vierodostojnost e -
raauna i isti se odobrava za

plaaa nje

Ravnateli ili druga
osoba na koju je
preneseno
ovlaitenje

najvi5e dva dana nakon provedene
raiunovodstvene kontrole

Raaun

Obrada i platanje
radu na

Upis u knjigu ulaznih raduna,
dodjela brojeva te, plaia nje
preko internet ba nka rstva putem
raaunovodstvene a plikacije

2 dan po odobrenju plaianja ievidentiranja

knjiga ulaznih
raauna,
aplikacija internet
ba nkarstva

Odbijanje e-ratuna

Rafun kojije zaprimljen u

elektroniikom obliku ukoliko ne
sadrii sve potrebne elemente ili
je ratunski neispravan

Voditelj
raiunovodstva

lstog dana

Kontiranje i

knjiienje raduna

Razvrstavanje raf una prema
vrstama rashoda, programima
(aktivnostima/projektima) i

izvorima financiranja te unos u

raiunovodstveni sustav glavne

knjige

Voditelj
raaunovodstva

unutar mjeseca na koji se odnosi raiun
kontni plan /
klasifikacijski sustav

2

Voditelj
ratunovodstva



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

objave.

\

Ravnateli;

Zivko Bulat, prof.
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