OSNOVNA SKOLA ,,LUCAC* SPLIT
OMISKA 27, 21000 SPLIT

OIB: 18255888744

Klasa: 400-01/19-01

Urbroj: 2181-45/19-01/01

Split, 31. listopada 2019. g.

Na temelju ¢lanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju (NN 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 i 98/19) i ¢lanka 74. Statuta
Osnovne ¥kole ,Ludac Split, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) 1
tlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnatelj
Osnovne $kole ,,Luéac* Split donosi

. PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG
PLACANJA

L
Procedurom zaprimanja raluna, njihove provjere i pravovremenog placanja (u daljnjem
tekstu: Procedura) propisuje se nadin i postupak zaprimanja rafuna i njihove provjere u
Osnovnoj koli ,,Lucac* Split (u daljnjem tekstu: Skola).

II.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

ML
Nagin i postupak zaprimanja raduna i njihove provjere odreduje se kako slijedi:

Zaprimanje raduna | Raduni se zaprimaju u | tajnik istoga dana
u papirnatom | tajniStvu, stavlja se
obliku prijamni $tambilj i upisuje
datum zaprimanja
IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TUEKA AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje radunau | E-racuni se zaprimaju i | Tajnik najvise 2 e-racun
elektroni¢kom obliku | preuzimaju u tajnistvu radna dana od
obavijesti da
je stigao e-
racun
Pretvaranje e-rauna u | E-rauni se ispisuju na Tajnik istoga dana Vizualizirani
papirnati oblik papir u PDF formi, kao i e-radun u
stavlja se prijamni zaprimanje papirnatom
Stambilj i upisuje datum raduna obliku
zaprimanja




Odbijanje e-ra¢una Racun koji je zaprimljen | Tajnik najvise 2
u elektronickom obliku radna dana od
ukoliko ne sadrzi sve dana
potrebne elemente ili je zaprimanja
raunski neispravan rauna
Slanje rauna Slanje ulaznih ratuna u | Tajnik istog dana, a
radunovodstvu raéunovodstvo najkasnije
zaprimljenih u sljedeceg
papirnatom obliku i dana od
pretvorenih e-raéuna u zaprimanja
papirnati oblik raduna
Primanje ulaznih Provodenje formalne i Voditel; najvise dva
raduna u papirnatom | racunske kontrole raGunovodstva dana od
obliku zaprimanja
Potvrda Ovjera otpremnice od Tajnik/voditelj istog dana Otpremnica,
vjerodostojnosti strane ovlastene osobe | raCunovodstva prilikom radni nalog,
nastanka poslovnog koja svojim potpisom primitka robe, | servisno
dogadaja potvrduje primitak robe, obavljene izvjesée,
ovjera servisnog usluge ili izvjestaj o
izvje$¢a, radnog naloga i zavrSetka obavljenoj
sliénog dokumenta od izvrSenih usluzi i sliéno
strane ovlaStene osobe radova
koja svojim potpisom
potvrduje obavljenu
uslugu ili izvrSene
radove
Sustinska kontrola - Kompletiranje raéuna s | Tajnik/ voditelj u roku od 2 Ulazni raduni,
ulaznih raduna i e- potpisanom radunovodstva radna dana od | otpremnica,
raduna otpremnicom od strane zaprimanja radni nalog,
ovlastene osobe za racuna izvjestaj o
isporuku robe, servisnim obavljenoj
izvjeSéem, radnim usluzi i sli¢no
nalogom ili drugom
potvrdom o obavljenoj
usluzi ili radovima,
upisivanje datuma
kontrole na ra¢unu i
potpis ,
Odobrenje Upisuje se na racun Ravnatel; najvise 2 dana | racun
raduna za pladanje i datum odobrenja i potpis nakon
evidentiranje provedenih
kontrola
Obrada Upis u knjigu ulaznih Voditelj 1 dan po knjiga ulaznih
racuna ra¢unovodstva odobrenju racuna
placanja i
evidentiranja
Kontiranje i knjizenje | Razvrstavanje raCuna Voditelj | unutar racunski plan
raduna prema vrstama rashoda, | ra¢unovodstva mjeseca
programima na koji se
(aktivnostima/projektim odnosi raun
a) i izvorima
financiranja te unos u
raunovodstveni sustav
— glavnu knjigu i
analiti¢ku evidenciju
Pladanje raduna prema | Priprema naloga za Voditelj prema Stanje duga
dospijeéu plaéanje racunovodstva dospijecu prema danima
dospijeca,

nalozi za




pladanje

Odobrenje pladanja Odobrenje izvjeSéa o ravnatelj prema Izvjesée o
stanju duga prema dogovoru s stanju duga
danima dospijeca ili voditeljem
potpis na nalozima za raCunovodstva
plaéanje

Pla¢anje raduna prema | nalozi za placanje — Voditelj prema Stanje duga

dospijecu potpis ravnatelja raGunovodstva ili | dospijecu prema danima

ravnatelj dospijeca,
nalozi za
placanje

Ova Procedura stupa na snagu danom donogenja, te ée se objaviti na mreznoj stranici Skole.

Mario Sarié




