Osnovna škola Ante Anđelinović, Sućuraj

Trg Park 5, Sućuraj

KLASA: 030-02/19-01/01

URBROJ:2128-28-01-19-3

U Sućurju, 28. 10. 2019.

Na temelju članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnateljica Osnovne škole Ante Anđelinović, Sućuraj donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE I PLAĆANJA RAČUNA
I.

Ova Odluka  propisuje način i postupak zaprimanja, provjere i plaćanja računa.

II.

Izrazi koji se koriste u ovoj Odluci za osobe u muškom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe.

III.

Način i postupak zaprimanja, provjere i plaćanja računa određuje se kako slijedi:
	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	Zaprimanje računa u elektroničkom obliku
	E-računi se zaprimaju i preuzimaju u tajništvu

	Tajnik

	2 radna dana od obavijesti  da je stigao e-račun
	E-račun

	Pretvaranje  e-računa u papirnati oblik
	E-računi se štampaju u PDF formi, stavlja se prijamni štambilj , upisuje se datum zaprimanja, KLASA, URBROJ
	Tajnik
	2 radna dana od obavijesti  da je stigao e-račun
	Vizualizirani  e-račun u papirnatom obliku, ulazni račun

	Zaprimanje računa u papirnatom obliku
	Računi se zaprimaju u tajništvo stavlja se prijamni štambilj , upisuje se datum zaprimanja, KLASA, URBROJ
	Tajnik
	
	Ulazni račun

	Kontrola sadržaja e-računa i ulaznih računa po količini i kvaliteti 
	E-računi se kontroliraju po količini i kvaliteti, potpis
	Radnik koji je predložio nabavu
	2 radna dana
	Vizualizirani  e-račun u papirnatom obliku, ulazni račun

	Slanje računa računovodstvu zaprimljenih u papirnatom obliku i vizualiziranih e-računa

	Slanje ulaznih računa u računovodstvo
	Tajnik
	Istog dana, a najkasnije sljedećeg radnog dana od zaprimanja računa

	Vizualizirani  e-račun u papirnatom obliku, ulazni račun 


	Primanje ulaznih računa i e-računa u papirnatom obliku

	Provođenje formalne i računske kontrole, potpis
	Voditelj računovodstva 
	Istog dana, a najkasnije sljedećeg radnog dana od zaprimanja računa

	Vizualizirani  e-račun u papirnatom obliku, ulazni račun 



	Obavijest tajniku da e-račun nije prošao formalnu kontrolu i/ili računsku kontrolu
	Zahtjev za odbijanjem računa
	Voditelj računovodstva
	Istog dana, a najkasnije sljedećeg radnog dana od zaprimanja računa

	Vizualizirani  e-račun u papirnatom obliku

	Plaćanje ulaznih računa i e-računa, odobrenje
	Odobravanje plaćanje ulaznih računa i e-računa, potpis
	Ravnatelj
	
	Vizualizirani  e-račun u papirnatom obliku, ulazni račun 



	Plaćanje ulaznih računa i e-računa
	Prosljeđivanje ulaznih računa i e-računa Upravnom odjelu za prosvjetu,preko programa za sustav plaćanja preko županijske riznice ili plaćanje preko žiro-računa škole
	Voditelj računovodstva
	do kraja mjeseca za prethodni mjesec
	Vizualizirani  e-račun u papirnatom obliku, ulazni račun 




Ova Odluka o proceduri  zaprimanja, provjere i plaćanja računa stupa na snagu danom donošenja , a bit će objavljena na oglasnoj ploči i web stranici škole .

Ravnateljica:


















Tina Mihaljević, prof.
