KLASA: 401-01/20-01/1
URBROJ: 2189-28-20-01
Orahovica, 4.5.2020

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 11 1/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnateljica Maja Skraba OS Ivane Brli¢-Mazurani¢ Orahovica donosi:

Osnovna &kola Ivane Brli¢-Mazurani¢ , Orahovica - Trg Tina Ujeviéa 1

Tel. 033-673-485 , 033-673-483 , fax: 033-400-092

e-mail: ured@os-ibmazuranic-orahovica.skole.hr , www.os-orahovica.hr

MB: 3018156 , IBAN: HR8223600001102207954

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA U OSNOVNOJ SKOLI
IVANE BRLIC-MAZURANIC ORAHOVICA

Postupak zaprimanja i OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENIJE POPRATNI
provjere racuna, te plaanja po DOKUMENTI
radunima u ustanovi, provodi se po ODGOVORNOST ROK
sljedecoj proceduri: DIJAGRAM
TIJEKA
Zaprimanje e-racuna Racuni se zaprimaju u raéunovodstvu, | voditelj ratunovodstva, | istog dana

zatim se predaju u tajnistvo, upisuje se | tajnik
datum zaprimanja i parafira tajnik-ca
Zaprimanje Racuni se zaprimaju u tajnistvu, tajnik istog dana
) upisuje se datum zaprimanja i parafira
rauna

tajnik-ica




Sustinska kontrola racuna za uredski
materijal i sredstva za ¢iS¢enje

Sustinska kontrola obavlja se prilikom
isporuke te se na otpremnici upisuje
datum kontrole i paraf

tajnik

najvise 3 dana po
zaprimanju racuna

otpremnica

Sustinska kontrola raCuna za
popravke te usluge i nabave
materijala za odrzavanje

Sustinska kontrola obavlja se prilikom
isporuke te se na otpremnici odnosno
radnom nalogu ili nekom drugom
dokumentu (izvjestaj o obavljenoj
usluzi) za usluge upisuje datum
kontrole i paraf

domar

najvise 3 dana po
zaprimanju ratuna

otpremnica, radni nalog,
izvjestaj o obavljenoj
usluzi i sliéno

Sustinska kontrola rac¢una za nabavu
opreme i materijala za rad

Sustinska kontrola obavlja se prilikom
isporuke te se na otpremnici upisuje
datum kontrole i paraf

zaposlenik/voditelj koji
je inicirao narudzbu

najvise 3 dana po
zaprimanju rauna

otpremnica

Rac¢unovodstvena kontrola

Kao potvrda obavljene
ra¢unovodstvene kontrole upisuje se
na ra¢un datum kontrole i paraf

ra¢unovoda

1 dan po
zaprimanju racuna

racun

Odobrenje

racuna za materijal i usluge
odrzavanja i popravaka, za pla¢anje i
evidentiranje

Upisuje se na ratun datum odobrenja i
paraf

tajnik (temeljem
ovlastenja ¢elnika —uz
ovu proceduru potrebno
je donijeti posebnu
odluku kojom ¢elnik
ovla$éuje tajnika za
odobrenje placanja
odredenih vrsta rashoda)

najvise dva dana
nakon provedene
ratunovodstvene
kontrole

racun

Odobrenje

ra¢una za pla¢anje i evidentiranje

Upisuje se na radun datum odobrenja i
paraf

ravnatelj

najvise dva dana
nakon provedene
ratunovodstvene

racun




kontrole

Obrada Upis u knjigu ulaznih racuna, racunovoda 1 dan po odobrenju | knjiga ulaznih rac¢una
) ) placanja i
dodjela brojeva evidentiranja
Kontiranje i knjizenje racuna Razvrstavanje ratuna prema vrstama racunovoda unutar mjeseca kontni plan/klasifikacijski
rashoda, programima - _ sustav
(aktivnostima/projektima) i izvorima na koji se odnosi
financiranja te unos u ratunovodstveni faci
sustav
Plac¢anje racuna prema dospijecu Priprema naloga za placanje ratunovoda prema dospijecu nalozi za placanje

Pla¢anje racuna prema dospijecu

Odobrenje naloga za plac¢anje — potpis
ovlastene/ih osoba

¢elnik i/ili osoba koju on
ovlasti (Celnik moze za
odobrenje nalog za
placanje ovlastiti jednu
ili vise osoba s tim da ta
osoba ne moze biti
rac¢unovoda) — za
ovlastenje nije potrebna
posebna odluka vec je to
potpisni karton koji
¢elnik potpisuje.

prema dospijecu

nalozi za placanje

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i web stranici ustanove dana (14.5.2020.) i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od

(14.5.2020.).

Ravnateljica:
Maja Skraba, prof.
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