REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA SKOLA VIDOVEC
Skolska 4

42205 Vidovec
KLASA:401-01/20-01/01
URBROJ: 2186-141-01-20-1
Vidovec, 8. lipnja 2020. godine

Na temelju ¢lanka 71. Statuta Osnovne 3kole Vidovec, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju
i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnatelj Osnovne $kole Vidovec donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE TE PRAVOVREMENOG PLACANJA RACUNA U OS VIDOVEC

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere raduna te pla¢anje po radunima u Osnovnoj $koli Vidovec (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po ratunima u Osnovnoj $koli Vidovec provodi se po sljedecoj proceduri:

Red. Tijek postupka Opis aktivnosti Izvrienje Popratni dokumenti
Broj
Odgovornost Rok
Zaprimanje raéuna u Ratuni se primaju u tajnidtvu. Stavlja | Tajnica Skole Dan zaprimanja
1. papirnatom obliku se prijamni $tambilj i upisuje se ratuna

datum zaprimanja

Zaprimanje e-ratuna E-ratuni se zaprimaju i preuzimaju u | Raéunovoda Skole
ra¢unovodstvu Skole, pretvaraju se u




PDF oblik i ispisuju na papir. Stavlja
se prijemni Stambilj i upisuje datum
zaprimanja

Prosljedivanje rauna u
papirnatom obliku

Racuni se prosljeduju u
racunovodstvo na kontrolu

Tajnica Skole

Istog dana zaprimanja,
a najkasnije sljedeceg
radnog dana od dana
zaprimanja ra¢una

Prijem ratuna u

Provodenje racunske 8matematicke)

Racunovoda Skole

U trenutku zaprimanja

Racuni s privicima

raCunovodstvu kontrole i formalne kontrole ratuna, a najkasnije
(postojanje svih zakonskih dva radna dana od
elemenata, reference na broj dana zaprimanja
ugovora/narudzbenice/popratnih
dokumenata i dr.
Ispravnost sadrzaja ra¢una
Racun nije prosao Izrada obavijesti da radun nije proao | Rat¢unovoda Skole U trenutku zaprimanja | Obavijest 0
formalnu i/ili ra¢unsku | formalnu i/ili raunsku kontrolu ratuna, a najkasnije odbijanju
kontrolu dva radna dana od
dana zaprimanja
Odbijanje ra¢una Nakon provjere odbija se ratun koji | Ra¢unovoda Skole U trenutku zaprimanja | Racun
ne sadrZi sve potrebne elemente ili je ratuna, a najkasnije
racunski neispravan dva radna dana od
dana zaprimanja
Prihvacanje ra¢una Nakon provjere prihvaca se ratun Racunovoda Skole U roku od dvaradna | Racun

koji sadrzi sve potrebne elemente i
racunski je ispravan

dana od primanja
ratuna




Sustinska kontrola Kontrola odgovara li isporucena Zaposlenik koji je Tri radna dana od Racun s privicima
7. racuna roba, obavljene usluge ili obavljeni | inicirao/predlozio dana primitka ratuna | (otpremnica, radni
radovi vrsti, koli¢ini, kvaliteti i nabavu robe, nalog i dr.)
ostalim specifikacijama iz koristenje usluge ili
ugovora/narudzbenice/ponude i dr. izvodenje radova
Odobrenje racuna za Uz predocenje dokaza o obavljenoj Ravnatelj Najvise pet radnih Racun
8. placanje i evidentiranje | sustinskoj i ratunovodstvenoj dana nakon
kontroli ratuna odobrava se njegovo provedenih kontrola
pla¢anje i evidentiranje.
Obrada ratuna Upis u knjigu ulaznih ra¢una i Rac¢unovoda Jedan radni dan po Racun/Knjiga
9. dodjela broja ulazne fakture odobrenju placanja ulaznih ra¢una
Kontiranje i knjizenje | Razvrstavanje ratuna prema vrstama | Radunovoda Skole Unutar mjeseca na Rac¢unski plan
10. | raduna rashoda, programima (aktivnostima) koji se odnosi ratun
i izvorima financiranja te unos u
racunovodstveni sustav
Pla¢anje racuna E-pla¢anje Racunovoda Skole Prema dospijecu Nalog za placanje
11.
Odlaganje racuna Odlaganje ratuna u registrator prema | Radunovoda Skole Odmah nakon
12, redoslijedu i ¢uvanje sukladno pla¢anja ra¢una
zakonskim propisima
Clanak.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja i kontrole raduna od 31. sije¢nja 2013. godine.

Ova procedura stupa na snagu prvog dana od dana dono$enja i objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama Skole.




