Na temelju ¢lanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13,
152/14, 07/17, 68/18.,98/19 i 64/20.) i €lanka 57. Statuta Osnovne Skole , Braca Seljan” Karlovac, a u vezi sa Slankom M. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornost. (Narodne novine, broj

95/19.), Ravnateljica Jasmina Budinski, dipl.u¢., dana 29.travnja 2021. godine donosi
PROCEDURA
ZAPRIMANIJA RACUNA I NJIHOVE PROVJERE

L
Ova Procedura propisuje natin i postupak zaprimanja ratuna i njihove provjere u Osnovnoj skoli , Braca Seljan” Karlovac (u nastavku Skola).
IL.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mugkom rodu, upotrijeblieni su neutralno i odnose se na muske i zenske osobe.
1.

Nadin i postupak zaprimanja racuna i njihove provjere odreduje se kako slijedi:

Red | DIJAGRAM AKTIVNOSTI IZVRSEN]JE POPRATNI
ni TIJEKA ODGOVORNOST ROK | DOKUMENTI
broj
L Zaprimanje rauna | E-rafuni se zaprimaju i preuzimaju | Voditelj ratunovodstva Svaki dan do kraja radnog

u elektronickom u radunovodstvu Skole . Racuni Tajnik vremena Ulazni racun

obliku (u daljnjem pristigli poStom zaprimaju se u

Sty eeratinn) 8 ra¢unovodstvu (iznimno u

tajnistvu) i na njih se stavlja
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iznimno u

racuna

papirnatom obliku
izdanim za placanje
pristojbi i naknada
dobavljaca izuzetih

od izdavanja e-

prijemni $tambilj sa datumom i
potpisom primatelja

2 Likvidatura ulaznih

rafuna i e-racuna

-kompletiranje racuna sa
popratnom dokumentacijom
(otpremnice, dostavnice, radni
nalozi i sl.),

-kompletiranje ra¢una s kontrolnim
listama i zapisnicima o isporucenoj
robi ili izvrSenoj usluzi,
-provodenje formalne i
matematicke kontrole racuna,
-provijera da li su na racunima
navedeni svi bitni elementi racuna,
referenca na broj
Ugovora/NarudZbenice

-provjera da li ra¢un sadrZava

detaljnu specifikaciju

Voditelj racunovodstva

Do dana valute placanja

racuna

Ulazni racun i e-
racun te racun
u papirnatom
obliku

Popratna
dokumentacija
vezana 1z racun
(otpremnice,
dostavnice,
radni nalozi i
sl.)
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roba/usluga/radova iz
Ugovora/NarudZbenice,
--provjera da li je datum valute
placanja i izdavanja e-rauna
sukladan s podacima FINE kada je
raun stvarno poslan u
elektronickom obliku.

Racuna u program
Salda konti 192

povladi u knjigovodstveni program
Salda konti — 192 te mu se
automatski dodjeljuje broj URE ,
dodaju se podaci koji nedostaju ,
pozicija sa koje se racun placa.

ili dedée ovisno czurnosti.

3, Odbijanje e- U aplikaciji se odbija e-racun Voditelj racunovodstva Po izvrenoj kontoli e-Racun
ratuna/ispravak Papitnati ra¢un-obavjestava se racuna
papirnatog racuna | dobavljaca da muje racun
neispravan i traZi novi ispravljeni
racun.
4, Urudzbiranje e- e-Racun se urudzbira u aplikaciji Voditelj ratunovodstva e - Racun
Racuna 156 e —Racuni i potpisuju se od Ravnateljica
strane ravnateljice — elektronickim
potpisom
5 Povlacenje e- 1z aplikacije 156 e- Racun se Voditelj ra¢unovodstva Najmanje 4 putamjeseéno | e-racun i racun

u papirnatom
obliku
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Papirnati racuni se ruéno upisuju u
salda konti te se u tom programu i

urudzbiraju

6. Placanje racuna Zahtjev za placanje formira se kroz | Voditelj ratunovodstva Istog dana, a najkasnije e-racuni racun
aplikaciju 149 koji je odmah vidljiv slijedeci dan od primanja | u papirnatom
na web aplikaciji Riznice proracuna obavijesti obliku

i proratunskih korisnika grada
Karlovca. Nakon toga se racuni
kroz integralno knjizenje u
aplikaciji 147 povlace u Glavnu
knjigu

Ova Procedura stupa na snagu danom donogenja, a objaviti ¢e se na web stranici Skole.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja raéuna i njihove provjere Klasa: 400-01/20-03/03
Utrbroj:2133-17-20-01 od dana 21.travnja 2020. godine.
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