OSNOVNA SKOLA FRANA GALOVICA
SKOLSKI PRILAZ 7, ZAGREB

KLASA: 003-09/19-01/01

URBROJ: 251-312-19-29

Zagreb, 17.09.2019.

Na temelju Statuta Osnovne $kole Frana Galovica, u svezi odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) te
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15) ravnateljica
Osnovne skole Frana Galoviéa donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima u Osnovnoj Skoli Frana
Galoviéa (u daljnjem tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije uredeno drugactije.
Izrazi koji se koriste u ovom aktu, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako na muski i zenski
spol.

Clanak 2.
Ova procedura u smislu postupovnih radnji s raéunima te ovlasti i zaduzenja u radu s raunima odnosi se na zaprimanje,
provjeru i placanje po elektronickim racunima uz uvjet da se odvija elektronickim putem sukladno odredbama Zakona o

elektroni¢kom izdavanju racuna u javnoj nabavi (NN. 94/18).

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po racunima u Skoli, izvodi se po sljedecoj proceduri osim ako

Clanak 3.

posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drugacije:

POPRATNI
DUJAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK IZVRSENJA DOKUMENTI
Zaprimanje racuna u - T Najvise 2 radna dana
e . E-racuni se zaprimaju i . ) . .
elektronickom obliku . oy Tajnik od zaprimanja e-maila
preuzimaju u tajnistvu - Y
da je stigao e-racun
E-racuni se Stampaju na
Pretvaranje e-racuna u papir u PDF formi, stavlja se Tainik Istog dana kao i
papirnati oblik prijamni Stambilj i upisuje J zaprimanje racuna
datum zaprimanja
Racuni se zaprimaju u
Zaprl.manje racul:\a u tajvmstvu.,'s_tavI.Ja §e prijamni Tajnik Istog dana
papirnatom obliku Stambilj i upisuje datum
zaprimanja
Provjera popratnih
dokumenata uz racun Spajanje racuna s . Narudzbenica,
R . . Tajnik Istoga dana .
(otpremnica, popratnim dokumentima otpremnica
narudzbenicai sl.)
Slanje racuna Istog dana, a
racunovodstvu Slanje ulaznih racuna u . najkasnije sljedeceg
Lo . Tajnik
zaprimljenih u racunovodstvo radnog dana od
papirnatom obliku i zaprimanja racuna




pretvorenih e-racuna u
papirnati oblik

Primanje ulaznih racuna

Provodenje formalne i

Najvise 2 radna dana

. . Y Racunovoda . .
u papirnatom obliku racunske kontrole od primanja
Obavijest tajniku da e-
racun nije prosao Zahtjev za odbijanjem Y Najvise 2 radna dana
AR s . Radunovoda . A .
formalnu i/ili raunsku racuna od primanja racuna
kontrolu
Racun koji je zaprimljen u
elektronickom obliku
Odbijanje e-racuna ukoliko ne sadrzi sve Tajnik Istog dana
potrebne elemente ili je
racunski neispravan
Obrada Upis u knjigu ulaznih Voditelj
vp ) g . Y ! Istoga dana
racuna, dodjela brojeva racunovodstva
— . Razvrstavanje racuna Voditelj Unutar mjeseca na .
Kontiranje racuna N . . Kontni plan
prema vrstama usluga racunovodstva koji se odnosi
Upis racuna prema - .
I . P e P . Voditelj Unutar mjeseca na
KnjiZzenje racuna dobavlja¢ima i kontima u Y " .
Y racunovodstva koji se odnosi
racunalo
. Odlaganje racuna prema Voditelj Unutar mjeseca na
Odlaganje racuna . . Y " .
redoslijedu u registratoru racunovodstva koji se odnosi
At . ey . Voditelj
Placanje racuna po Pla¢anje racuna, potpis Y . L
ny . racunovodstva i Prema dospijecu
dospijecu ovlastene osobe .
ravnatelj
lzvjeSce o dospjelim, a Izrada izvjeSéa o o Na kraju mjeseca za .
jeste o dospielim, raca izviesca o Voditel] akrajum) salda konti
neplacenim obvezama- neplacenim, a dospjelim N racune iz prethodnog .y
P o racunovodstva . dobavljaca
racunima racunima mjeseca
Clanak 4.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

RAVNATELJICA:

Maja Lisska, prof.



