KILASA: 401-01/19-01/01
URBROJ: 2170-55-1-19-01
Rijeka, 02. sije€nja 2019. godine

Na temelju €lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovorosti (Narodne novine, br. 139/10) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju 1 predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11 i 106/2012) Josipa

Gracdanin, prof., ravnateljica osnovne $kole Ivana Zajca, donosi:

Postupak zaprimanja i provjere raCuna, te placanja po racunima u ustanovi, provodi se po sljedecoj

PROCEDURU ZAPRIMANIJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

proceduri:

RED
. BR.

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI
DOKUMENTI

L

Zaprimanje
raCuna

Racuni se zaprimaju u
tajniStvu, na raun se stavlja
prijamni pecat u koji se
upisuje datum primitka te
klasa i urudZbeni broj.

Tajnica

Istog dana

Zaprimanje racuna

Zaprimljene raCune tajnica
prosljeduje racunovodstvu.

Voditeljica
ra¢unovodstva

Istog dana

Primljen racun
dobavljaca

Provodi se formalna provjera
svih elemenata rauna,
matematicka kontrola, ra¢un
se kompletira sa
otpremnicom, zapisnikom o
obavljenoj usluzi,
narudZbenicom ili
ugovorom.

Vaditeljica
ra¢unovodstva

3 dana od
zaprimanja racuna

NarudZbenica,
ugovori,
otpremnice i sl.

Obrada

Upis racuna u
raCunovodstveni sustav
ulaznih ra¢una. Na racun se
stavlja prijamni pecat u koji
se upisuje broj ratuna iz
sustava URA, datum, opis i
1znos racuna.

Voditeljica
raCunovodstva

3 dana od
zaprimanja racuna

KnjiZenje racuna

Kontiranje rauna prema
poziciji u kontnom planu i
Sifri dobavljaca.

Voditeljica
raCunovodstva

7 dana od
zaprimanja racuna

Racunski plan

Odobrenje pla¢anja
rauna

Potpisivanje odobrenja za
placanje rauna.

Ravnateljica

Unutar mjeseca na
koji se odnosi
raéun

Plac¢anje racuna

Po odobrenju, voditeljica
ra¢unovodstva daje raun na
placanje.

Voditeljica
raCunovodstva

Prema dospijecu

Odlaganje racuna

Odlaganje ratuna prema
redoslijedu brojeva iz
ratunovodstvenog sustava
ulaznih raCuna u registratore,
koje ¢uva u zakonskom
propisanom roku.

Voditeljica
ra¢unovodstva

Istog dana kada je
placen




Procedura preuzimanje robe, usluga, pracenja radova i provjera, koli¢ine, kvalitete u skladu s naru€enim:

RED DIJAGRAM IZVRSENIJE POPRATNI
'BR. TIEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
k Kontrola ra¢una/ Sustinska kontrola obavlja se | Tajnica Istog dana Otpremnica,

otpremnice za prilikom isporuke te se predracun, racun

uredski materijal i otpremnica potpisuje i

pedagosku kontrolira je 1i pristigli

dokumentaciju materijal u skladu s

narudzbom.

2. Kontrola ra¢una/ Sustinska kontrola obavlja s | Spremacice Istog dana Otpremnica,
otpremnice za prilikom isporuke te se predracun, raun
higijenski materijal | otpremnica potpisuje i
i materijal za kontrolira je li pristigla roba
¢isCenje u skladu s narudzbom.

3. Kontrola ra¢una/ Sustinska kontrola obavlja se | Domar Istog dana Otpremnica, radni
otpremnice za prilikom isporuke te se na nalog, izvjestaj o
popravke te usluge i | otpremnici odnosno radnom obavljenoj usluzi i
nabave materijala nalogu ili nekom drugom sli¢no
za odrzavanje i dokumentu (izvjestaj o
dimnjaCara obavljenoj usluzi) za usluge

upisuje datum kontrole i
paraf

4. Kontrola raduna/ Sustinska kontrola obavlja se | Kuharica Istog dana Otpremnica,
otpremnice za prilikom isporuke te se predracun, racun
nabavu robe za otpremnica potpisuje i
gkolsku kuhinju kontrolira je li pristigla roba

u skladu s narudZbom.

5. Kontrola raduna/ Sustinska kontrola obavlja se | KnjizniCarka Istog dana Otpremnica,
otpremnice za prilikom isporuke te se predradun, ratun
nabavu knjiga ili otpremnica potpisuje i
¢asopisa kontrolira je li pristigli

materijal u skladu s
narudZbom.

6. Kontrola ratuna/ Sustinska kontrola obavlja se | Osobe koje su Istog dana Otpremnica,
otpremnice za prilikom isporuke te se narucile robu predracun, racun
nabavu ostalih otpremnica potpisuje i
potreba ili kontrolira je 1i pristigla roba
nastavnih materijala | u skladu s narudZbom.

Skole

7. Zaprimanje i Prema Proceduri zaprimanja 1 dan po Racun/otpremnica

provjera raéuna i provjere ratuna te placanje zaprimanju
po ra¢unima kako slijedi rauna/otpremnice

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici ustanove dana 14. sije¢nja 2019. godine i

stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od 02. sijenja 2019. godine.
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