Na temelju ¢lanka 37. Statut
odgovornosti (Narodne nov
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine. br.

Tometié. prof. donosi

PROCEDURU ZAPRIMANIJA | PROVIERE RACUNA

TE PLACANJA PO RACUNIMA U OSNOVNOJ $KOLI KAJZERICA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te

uredeno drugacije.

Postupak zaprimanja i provjere racuna. te pladanja po racunima u Skoli.

Clanak 1.

Clanak 2.

a Osnovne Skole Kajzerica, a u vezi « ¢lankom 34 Zakona o liskalpol
ine. br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe 0 sastav ljunju i predaji zjave o
95/19) ravnateljica Osnovne 3kole Kajzerica. Majda

placanja po racunima u OsnOVNO]
skoli Kajzerica (u daljnjem tekstu: Skola). osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije

izvodi se po sljededo)

proceduri:
AKTIVNOSTI OPIS AKTIVNOSTI NADLEZNOST ROK POPRATNI 'l
DOKUMEN
Tl \
zaprimanje raduna u e-racuni se voditelj naikasnije 3 ‘
elektronickom obliku preuzimaju i racunovodstva radna dana od .
zaprimaju u zaprimanja |
racunovodstvu obavijesti e- '
mailom da e ‘
stigao e-racun 4‘
pretvaranje e- voditel] najkasnije 3 ispise-
racuna u papimati e-racuni se racunovodstva radna dana od ratuna ‘
oblik ispisuju u zaprimanja ‘
papimatom obavijesti e-
obliku mailom da je
stigao e-racun i
upis u knjigu stavlja se prijemni voditel najkasnije 3 |
primijenih (ulaznih) stambilj s ratunovodstva radna dana oud

racuna

datumom
prijema, dodjeia
brojeva

zaprimanja
obavijesti e-
mailom da je
stigao e-racun




likvidiranje racuna

Stavlja se stambil]
za likvidaturu i
upisuje datumi

mjesto troska

voditel]
ratunovodsiva

najkasnije 3
radna dana od
zaprimanja
obavijesti e-
mailom da je
stigao e-racun

provjera popratnih

najkasnije 5
radnih dana od

o sl - - : . narudzbe
dokumenata uz spajanje racuna s | tajnik / voditel] zaprimanja "
raéun (otpremnica, popratnim racunovodstva obavijesti ¢- nf;d’P .
narudzbenica isl.) dokumentima nj.ailnm daje zip;l’_mmc |
stigao e-racun ] |
kontrola formalne i Provjerava se voditelj najkasnije 3 |
racunske ispravnosti matematicka racunovodstva radna dana od ‘
ispravnost zaprimanja
racuna i obavijesti e- ’
uskladenost sa mailom da je !
zakonskim stigao e-racun
propisima
Kontiranje rafuna Razvrstavanje voditel] | unutar mjeseca na Kontni p.lan_
ratuna prema ratunovodstva | koji se odnosi
vrstama usluga ratun |
Knjizenje ratuna Upis racuna prema voditelj unutar mjeseca na |
dobavljagima i racunovodstva | koji se odnosi
kontima u ratunalo racun
Odlaganje rafuna Odlaganje ratuna voditel unutar mjeseca na .
prema redoslijedu | ratunovodstva | koji se odnosi '
u registratoru | raéun
Odobrenje platanja Odobrenje placanja ravnatelj Prema dospljecu ili
raduna raspolozivim
| sredstvima
-~ i voditel] prema dospijecu iii .
L . e i racunovodstva, | raspolozivim nalozi za
placanje racuna putem ) ; oo
erodlip T ravnatel] sradstvima placanje
platnom
prometu,

potpis-oviastene
osobe




Ova procedura primjenjuje se s danom donosenja i objavit ¢e se na oglasnoj ploci i mreznim
stranicama Skole.

KLASA:402-01/21-01/01
URBROJ: 251-665/21-1
! Zagrebu. 06.lipnja 2021.
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