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Orasac, 30. 11. 2021.
Temeljem ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti, ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o

fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19) i clanka 72. Statuta Osnovne $kole Antuna Masle OraZac
ravnateljica donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog pladanja.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere ratuna, te placanja po raéunima u Dubrovackim muzejima, provodi se po
sliedecoj proceduri:

o IZVRSENJE POPRATNI
OPIS AKTIV TI
IJAGRAM TIJEKA DOKUMENTI
i ODGOVORNOST ROK
Primitak e-racuna Zaprimanje e-racuna u sluzbi Voditelj ra¢unovodstva Najvise 1 e-racun
racunovodstva dana od
maila da je
racun stigao
Pretvaranje e-rauna u E-racuni se tiskaju na papir u PDF Voditelj racunovodstva Istoga dana e-racun u
papirnati oblik formatu | kada je papirnatom
zaprimljen e- | obliku
racun
Zaprimanje racuna u Na zaprimljeni racun upisuje se Voditelj raunovodstva U trenutku Ulazni racun
papirnatom obliku datum primitka zaprimanja
racuna
Racunovodstvena kontrola | Racunska (matematicka) kontrola Voditelj raéunovodstva U trenutku e-raunu
zaprimanja papirnatom
Formalna kontrola (postojanje svih ra¢una, a obliku, ulazni
zakonskih elemenata, reference na najkasnije 1 racun s privicima
broj ugovora/narudzbenica/ radna dana
popratnih dokumenata i sl.) po
zaprimanju




E-racun nije progao Izrada obavijesti da racun nije Voditelj ra¢unovodstva U trenutku e-racun u
formalnu i/ili radunsku prosao formalnu i/ili raéunsku zaprimanja papirnatom
kontrolu kontrolu racuna, obliku, ulazni
najkasnije 2 racun s privicima,
radna dana obavijest o
od odbijanju
zaprimanja
Odbijanje e-raéuna kroz Nakon provjere odbija se racun koji | Voditelj ratunovodstva U trenutku e-racun
aplikaciju je zaprimljen u elektronickom zaprimanja
obliku ukoliko ne sadrzi sve racuna,
potrebne elemente ili je ra¢unski najkasnije 2
neispravan radna dana
od
zaprimanja
Sustinska kontrola e- Obavlja se kontrola da li odgovara Osoba koja je predlozila/inicirala U trenutku e-racun u
racuna i primljenih ulaznih | isporucena roba/obavljena nabavu robe, koriStenje usluge ili | zaprimanja papirnatom
raéuna usluga/izvedeni radovi vrsti , izvodenja radova raéuna, a obliku i ulazni
kolicini, kvaliteti i ostalim najkasnije racun s privicima
specifikacijama iz sliedeceg

ugovora/narudzbenice/ponude i dr.

Racun se povezuje s popratnom
dokumentacijom —
ugovor/narudzbenica/otpremnica

Upisuje se datum kontrole i na
racunu i potpis osobe koja je izvréila

radnog dana

kontrolu
Odobrenje racuna za Uz predocenje dokaza o obavljenoj Ravnatelj Najvise 2 racun
placanje i evidentiranje sutinskoj i racunovodstvenoj dana od
kontroli racuna, odobrava se dana
njegovo placanje i evidentiranje. zaprimanja
racuna

Na racun se upisuje datum
odobrenja i paraf osobe koja ga je
odobrila

Obrada rac¢una

Upis u knjigu ulaznih racuna i
dodjela broja ulazne fakture

Voditelj racunovodstva

Najvise 1 dan
po
odobrenju
placanjai
evidentiranja

Racun / knjiga
ulaznih ra¢una

Kontiranje i knjizenje

Razvrstavanje racuna prema
proracunskim klasifikacijama:
vrstama rashoda,
programima/aktivnostima/projekti
ma i izvorima financiranja

Unos u racunovodstvenu aplikaciju

Voditelj racunovodstva

7 dana od
dana
zaprimanja
racuna,
najkasnije
unutar
mjeseca na
koji se racun
odnosi

Racunski plan

Priprema za placanje Priprema naloga za placanje Voditelj racunovodstva Prema Nalog za placanje
ratuna datumu
dospijeca




Placanje ra¢una Odobrenje naloga za placanje —

Osobe ovlastene za placanje Prema Odobrenje
potpis osobe ovlastene za placanje prema potpisnim kartonima datumu naloga za
dospijeca placanje

Clanak 3.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.
Clanak. 4

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i
pravovremenog placanja od 1.3.2021.
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