Na temelju ¢lanka 125.Zakona o odgoju i obrazovanju (NN §7/08, 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), ¢lanka 74.Statuta Osnovne tkole Kamen-
Sine Split, a u vezi s &ankom 34.Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) , ¢lankom 7.Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) ravnatelj Osnovne %kole Kamen-Sine
Split dana 13.studenog 2019.godine donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA

PROVIJERE | PLACANJA RACUNA

Ova procedura propisuje natin zaprimanja rauna, postupak njihove provjere i pla¢anja u Osnovnoj koli
Kamen-Sine Split (u nastavku Skola).

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

Provjeru vjerodostojnosti nastanka poslovnog dogadaja (vrste, kolicine, kvalitete i ostalih sastojaka
nabave u skladu s narucenim i ugovorenim) vrsi zaposlenik koji je predloZio nabavu i istog dana prilikom
primitka robe, obavljene usluge ili zavrietka izvréenih radova svojim potpisom i upisom datuma na
otpremnici, racunu ili obratunskoj situaciji potvrduje da je obavljena suitinska kontrola isporucene robe,
odnosno obavljenih usluga i radova. Ovjerenu dokumentaciju u roku od 3 dana dostavlja u
racunovodstvo.

Iv.

E-raCune zaprima voditelj ratunovodstva putem FINA platforme E-radun za driavu najvise dva radna
dana od obavijesti da je stigao e-radun. Tajnik putem poite zaprima racune dobavljada koji nisu
obveznici slanja e-ra¢una i u roku od najvi$e dva radna dana dostavlja ih u raéunovodstvo.

V.

Voditelj ratunovodstva prihvaca e-raéun/raéun ukoliko su zadovoljene sve kontrole i upisuje datum
prihvacanja racuna.



Ukoliko e-racun/ratun ne sadrii sve potrebne elemente ili je radunski neispravan voditelj ratunovodstva

odbija e-raun/racun.

Ravnatelj u roku od dva dana od dana kompletiranja ratuna stavljanjem svog potpisa na ra¢un odobrava

Vi.

VIL.

njegovo evidentiranje u raunovodstvenom sustavu i plaéanje.

Voditelj raCunovodstva evidentira ratun kontiranjem i knjienjem u glavnu knjigu u roku tri dana po

odobrenju ravnatelja.

Placanje racuna vr3i voditelj racunovodstva prema dospijeéu i hitnosti putem Internet bankarstva ili

unosenjem u sustav gradske Riznice.

VIII.

IX.

X.
Tabli¢ni prikaz procedure:
DIJAGRAM TIJEKA | AKTIVNOSTI ODGOVORNOST | ROK POPRATNI
DOKUMENTI
Potvrda Ovjera otpremnice od Zaposlenik koji je | Istog dana Otpremnica,
vjerodostojnosti strane zaposlenika koji inicirao nabavu prilikom radni nalog,
nastanka svojim potpisom primitka robe, servisno
poslovnog potvrduje primitak robe, obavljene izvjesce,
dogadaja potvrduje obavljenu usluge ili izvjestaj o
uslugu ili izvr$ene radove zavrsetka obavljenoj
te dostava istog u izvrienih usluzii slicno
racunovodstvo u roku od radova
3 dana
Zaprimanje e- E-raCuni se zaprimaju i “Voditelj Najvise 2 radna | e-rafun
racuna preuzimaju u racunovodstva dana od

racunovodstvu

obavijesti da je
stigao e-raun




Zaprimanje rac¢una | Racuni pristigli postom Tajnik NajviSe 2 radna | radun
zaprimaju se u tajnistvu dana od
zaprimanja
postom
Pretvaranje e- E-racuni se $tampaju na Voditelj Istoga dana kao | e-radun/radun
rauna u papirnati | papir u pdf formatu ratunovodstva i zaprimanje
oblik nakon racuna
sustinske
kontrole/sustinska
kontrola ra¢una
zaprimljenih
postom
Prihvacanje e- Ukoliko su sve kontrole Voditelj Istog dana, a Racun
ratuna/rauna zadovoljene na racun se racunovodstva najkasnije
upisuje datum sliedecdeg
prihvacanja racuna i radnog dana od
stavlja potpis likvidature zaprimanja
Odbijanje e- Radun koji je zaprimljen u | Voditelj Istog dana, a Racun
racuna elektroni¢kom obliku raéunovodstva najkasnije
ukoliko ne sadrzi sve sljedeceg
potrebne elemente ili je radnog dana od
racunski neispravan zaprimanja
obavijesti
Odobrenje ratuna | Stavljanjem potpisa ,da Ravnatelj NajviSe dva Racun
za evidentiranjei | seisplati” racun se dana nakon
placanje odobrava za evidentiranje provedenih
i placanje kontrola
Evidentiranje Unos u ra¢unovodstveni Voditelj Najvise 3 dana | Knjiga ulaznih
ratuna, kontiranje | sustav - glavnu knjigu i raunovodstva po odobrenju racuna
analiti¢ku evidenciju evidentiranja i
(knjigu ulaznih racuna) placanja
razvrstavanjem racuna
prema vrstama rashoda,
programima
(aktivnostima/projektima)
i izvorima financiranja
Pla¢anje racuna Unos ra¢una u sustav Voditelj prema Racun, nalog za
gradske Riznice i/ili raéunovodstva dospijecu i plaéanje
placanje putem Internet hitnosti

bankarstva




XL

Ova procedura stupa na snagu danom donoéenja.
XIL.

Ova procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i internetskim stranicama $kole.

Rav(ate lj: o

Z&jevic, prof._

KLASA: 602-02/19-01/82
URBROJ: 2181-171-19-1

Split, 13.studenoga 2019. god.



