2176-26-011-03/23-02/3-1

Osnovna skola Dragutina Tadijanovica Petrinja
Trg Matice hrvatske 9/b

KLASA: 011-03/23-02/3
URBROIJ: 2176-26-02-23-1
Petrinja, 27. 3. 2023.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18.), ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine,* broj 95/19.) 1 ¢lanka 75. Statuta Osnovne Skole Dragutina Tadijanovi¢a Petrinja Davor Miholjevi¢, ravnatelj

Osnovne skole Dragutina Tadijanovica Petrinja donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po ra¢unima u ustanovi, provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE POPRATNI DOKUMENTI
DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI ODGOVORNOST [ROK
1.Zaprimanje
. o o Voditelj Svaki dan do kraja  [Vizualizirani e-racun u papirnatom|
a) Zaprimanje RaCuni se zaprimaju 1 preuzimajuu | ragunovodstva radnog vremena obliku
. racunovodstvu Skole, te unose u \Ulkaad. seerisrin

racuna u knjigu ulaznih racuna.
papirnatom E-racuni se ispisuju na papir u
obliku. vizualiziranom PDF format i unose u

knjigu ulaznih racuna.
b) Zaprimanje
racuna u




elektronickom
obliku i
pretvaranje e-
racuna u
papirnati oblik.

2. Sustinska kontrola

racuna i
likvidatura ulaznih
racuna i e-ra¢una u
papirnatom obliku

a) Sustinska kontrola
racuna za nabavu
materijala za redovno
poslovanje

b) Likvidatura ra¢una

Provjerava da li je prilikom
preuzimanja robe utvrdena to¢na
koli¢ina (narudzbenica, ugoovori),
stanje 1 kvaliteta zaprimljene robe
te potpisana popratna
dokumentacija od strane krajnjeg
korisnika,

Za iznose na racunima manje od
130 eur nije potrebno navoditi
broj narudzbenice/ugovora
Provodi formalnu 1 matemati¢ku
kontrolu racuna

Provjerava da li su an ra¢unima
navedeni svi bitni elemnti racuna,
refernca na broj
ugovora/narudzbenice

Provjerava da li racun sadrzava
specifikaciju roba/ulsuga/radova
iz ugovora/narudzbenice

Ispravnost svih podataka i njihovu

Tajnik, domar,
lkuhar

Voditelj
rac¢unovodstva

Najvise 3 dana od
zaprimanja
ra¢una

otpremnica, radni nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi i slicno




racune na potpis ravnatelju koji su u
valuti da se izvrs$i nalog za placanje

'Voditelj ratunovodstva stavlja Stambilj
“isplatu odobrio” na koji ravnatelj
stavlja svoj potpis

primanja obavijesti

to¢nost potvrduje Stambiljem I Voditelj Ulazni rac¢un
svojim potpisom cnnoodsa Najvise 3 danva od
zaprimanja racuna
3. Obavijest voditelju ~ [Zahtjev za dobijanjem e-rafuna ako  [Voditel] Najvise 1 dan od |Vizualizirani e-radun i papirnati
radunovodstva o potrebi ~ [[acunl NJ€ prosao formalnu ¥/ili racunovodstva primanja obavijesti  [racun
o o Y racunsku kontrolu
odbijanja e-racuna
4. Odbijanje e- U aplikaciji se odbija e-ra¢un Voditelj Najvide 1 danod ~ |Vizualizirani e-racun i papirnati
racuna/ 1sprav9k racunovodstva primanja obavijesti [raun
papirnatog racuna Papirnati radun — obavjestava se
dobavljaca da mu je ra¢un
neispravan i trazi novi ispravljeni
racun
5. Povlacenje e-racuna|Nakon Sto se racun povlaci iz aplikacije  [Voditelj Najvige 1 dan od Vizualizirani e-racun i1 papirnati
u kn] lgu ulaznih F INE: dOdJ e_l.]u:]e SE€ UR, dops'luj'u pOdaCl raCunovodstva primanj a Obavijesti racun
A, koji nedosatju i UR i evidentiraju seu
pisivanje PR .
VST Glavnoj knjizi na konto troska
papirantih racuna u
knjigu ulaznih racuna iP DR . -
e ) aprinati racuni se ru¢no upisuju u
dodjeljivanje broja  |niiou ulaznih raduna i evdinetraju u
UR-¢ Glavnoj knjizi na konto troska
6. Nalog za placanje [Voditelj raunovodstva kontrolira Voditelj Najvige 1 dan od Vizualizirani e-racun i papirnati
racuna valutu plac¢anja I u skladu s tim daje  [raCunovodstva racun




7. Racun dobavljata [Ravnatelj doobrava pla¢anje racuna, Ravnatel]

odobren za plaéanje  [ovjerava ga svojim poptisom i daje
nalog voditelju racunovodstva da se isti

Najvise 1 dan od Vizualizirani e-racun i papirnati
primanja obavijesti ~ [racun

izvrsi
8. Plac¢anje racuna Vrsi se placanje racuna 'Voditelj Najvise I dan od Vizualizirani e-racun i papirnati
racunovodstva primanja obavijesti fracun
Racun trajno ostaje u racunovodstvu
Skole
0. Slanje obavijesti U aplikaciji FINE svakom pla¢enom 'Voditelj Najvise I dan od Vizualizirani e-racun i papirnati
dobavlja¢ima o racunu dodjeljuje se status “placeno” ra¢unovodstva primanja obavijesti [racun

lacenim rac¢unima

Ravnatelj:

Davor Miholjevié, prof.
cin



DAVOR MIHOLIEVIC

HR-98336351692
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