REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANDIJA
SREDNJA SKOLA IVANEC
KLASA: 401-01/19-01/2
URBROJ: 2186/154-06-19-1
Ivanec, 28.10.2019. godine

Na temelju ¢lanka 109. Statuta Srednje $kole Ivanec, a u vezi sa €lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 118/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19), ravnateljica Srednje $kole Ivanec,
mr.sc. Lidija Kozina, dana 28.10.2019. godine, donosi

PROCEDURU
zaprimanja i provjere ratuna te plaé¢anja po ratunima
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se postupak zaprimanja i provjere ratuna te placanja po
raCunima u Srednjoj $koli Ivanec (u daljnjem tekstu: Skola).

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu upotrijebljeni su
neutralno 1 odnose se na muske 1 Zenske osobe.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere raguna te pladanja po ratunima u Skoli izvodi se po
sljede¢oj proceduri:

REDOSLIJED OPIS IZVRSENJE POPRATNI
AKTIVNOSTI | AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
P . Odmah po
Zaprimanje E-raCuni se itk
racuna u zaprimaju i Voditelj primiticu
- A X ¥ obavijesti | E-racun

elektronickom | preuzimanju u rac¢unovodstva .

. Ny o primitku
obliku racunovodstvu e-raduna
Pretvaranje e- | E-racuni se tiskaju Voditeli Vizualizirani e-
racuna u na papir u PDF Vel Istog dana | ra¢un u PDF

e g . racunovodstva .
papirnati oblik | formi formi
Zaprimanje e- | Na e-racun stavlja Vizualizirani e-
racuna u se prijamni $tambilj | Administrativni Istoo dana | radun u PDF
papirnatom i upisuje datum radnik & formi
obliku zaprimanja




Racunu se

Ulazni racun za
koji je odredeno

Zaprimanje zaprimaju u izuzece od
raduna u referadi, stavljase | Administrativni primjene Zakona
. . Ty ae . . Istog dana . .
papirnatom prijamni Stambilj i | radnik o izdavanju
obliku upisuje datum elektronickog
zaprimanja ratuna u javnoj
nabavi
Kontrola Ugovor,
Likvidatura, 1. | materijalne . narudZbenica,
s Ravnatelj Istog dana .
faza (sustinske) otpremnica i
ispravnosti racuna sli¢no
. Vizualizirani e-
= Kontrola formalne i .. s I
Likvidatura, 2. N Administrativni raCun i racun u
racunske . Istog dana .
faza . . radnik papirnatom
ispravnosti racuna .
obliku
Prosljedivanj I o
N J.edw? e stog dana, Vizualizirani e-
ulaznih ra¢una a N
N . .. | radun i raCun u
(vizualiziranih . najkasnije .
y . Dostava ulaznih . 2 " papirnatom
e-rafuna i y Administrativni sljedeceg .
N racuna u . obliku, ugovor,
racuna u < radnik radnog L
; raCunovodstvo narudZbenica,
papirnatom dana od -
. . . | otpremnica i
obliku) u zaprimanja | .,
y s sli¢no
racunovodstvo ratuna
Upis u knjigu Voditel; Urokuod | Knjiga ulaznih
Obrada ulaznih raduna, N Y
. . rac¢unovodstva 3 dana racuna
dodjela brojeva
Dcv)djela rauna iz Unutar
ra¢unskog plana, .
N - mjeseca
Kontiranje sukladno Voditelj . g .
y . ¥ na koji se | Racunski plan
raCuna ekonomskoj ra¢unovodstva .
. . odnosi
proracunskoj radun
klasifikaciji
Unutar
KnjiZenje Evidentiranje Voditel; mjeseca
: racuna u glavnoj y na koji se -
raéuna e raéunovodstva .
knjizi odnosi
racun
Unutar
Odlaganje Odlaganje oy Voditelj mjeseea
B prema redoslijedu u y na koji se -
ra¢una ] rac¢unovodstva .
registratoru odnosi
racun
Pla¢anje racuna Voditelj A
. y Prema Nalozi za
prema Plaéanje racuna raunovodstva, . .
- . dospijeéu | placanje
dospijecu ravnatel]




Izvje$ce o

Izrada izvjeS¢a o

dospjelim, a nepla¢enim, a Voditelj g = Salda konti
. . 1. = Mjese¢no e o
neplaéenim dospjelim rac¢unovodstva dobavljaca
obvezama obvezama
Clanak 3.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploi Skole, a stupa na snagu danom donosenja.

Clanak 4.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja i kontrole
raCuna, KLASA: 406-05/12-01/02, URBROJ: 2186-99-02-12-2, od 02.01.2012. godine.
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idija Kozina, dipl.oec.
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