GRADITELJSKA, PRIRODOSLOVNA

| RUDARSKA SKOLA

Hallerova aleja 3, VARAZDIN

KLASA: 003-05/20-01/7

URBROJ: 2186-149-01-20-1
Varazdin, 26.06.2020. godine

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjesStaja o primjeni fiskalnih pravila ravnateljica Graditeljske,

prirodoslovne i rudarske $kole, Varazdin dana 26.06.2020. godine donosi

ZAPRIMANJA RACUNA | NJIHOVE PROVJERE | PLACANJA

PROCEDURU

U GRADITELJSKOJ, PRIRODOSLOVNOJ | RUDARSKOJ SKOLI, VARAZDIN

Clanak 1.

Procedura zaprimanja raéuna i njihove provjere i plaéanja podrazumijeva postupak
zaprimanja rac¢una, njihovu matemati¢ku provjeru, formalnu provjeru ispravnosti,

evidentiranje,

plaéanje

racuna,

knjizenje te odlaganje i

cuvanje

raduna u

Graditeljskoj, prirodoslovnoj i rudarskoj $koli, Varazdin, a utvrduje se prema sljedeéoj

proceduri.
Red.

br. | Dijagram tijeka Opis aktivnosti lzvrsenje Rok
Zaprimanje i E-raduni se zaprimaju i Voditelj radunovodstva najvise 2 radna
evidentiranje evidentiraju u /radunovodstveni dana od kada je

1. |raéunau raéunovodstvu referent stigao e-racun
elektroniékom
obliku

Pretvaranje e-

E-racuni se printaju na

Voditelj raunovodstva

istog dana kao i

2 raéuna u papirnati | papir, stavlja se prijemni /radunovodstveni zaprimanje
" | oblik Stambilj i upisuje datum referent raéuna
zaprimanja
Zaprimanje i Racuni se zaprimaju i Voditelj raéunovodstva istog dana kao i
evidentiranje evidentiraju u /radunovodstveni zaprimanje
3. racuna u raéunovodstvu, stavlja se referent racuna
papirnatom obliku | prijemni Stambilj i upisuje
datum zaprimanja
Kontrola raduna u | Provodenje formalne i Voditelj raéunovodstva najvise 2 radna
4. | papirnatom obliku | radunske kontrole /raGunovodstveni dana od
referent primitka raéuna
Odbijanje e-ra€una | Racun koji je zaprimljen u Voditelj radunovodstva najvise 2 radna
elektroni¢kom obliku ukoliko | /raéunovodstveni dana od dana
B. ne sadrzi sve potrebne referent primitka raéuna
elemente ili je radunski
neispravan
Sustinska kontrola | Kompletira raéun s raéunovodstveni referent | najviSe 2 radna
ulaznih raduna i e- | potpisanom otpremnicom za dana od dana
raéuna isporuku robe, servisnim primitka raéuna
6.

izvje§¢em, radnim nalogom
ili dr. potvrdom o obavljenoj
usluzi ili radovima




Red.

br. | Dijagram tijeka Opis aktivnosti Izvrsenje Rok
Potvrda Na temelju kompletiranog Ravnatelj $kole po primitku
vjerodostojnosti raduna iz tocke 6. svojim raéuna od
nastanka potpisom na radunu strane voditelja
7. poslovhog odgovorna osoba potvrduje racunovodstva
dogadaja / nalog vjerodostojnost nastanka
za plaéanje poslovnog dogadaja, te
odobrava plaéanje raduna
Knjizenje i Dodjela odgovarajuéeg 2 dana od
odlaganje raéuna racduna (konta) iz radunovodstveni referent | potpisa
propisanog ra¢unskog plana ravnatelja
8 za proracunske korisnike i
' evidentiranje u glavnoj i
pomocnim knjigama prema
propisima za proraéunske
korisnike
Plaéanje raduna Plaéanje raéuna putem net | Voditelj raunovodstva/ | prema
9 banking sustava ili predajom | raéunovodstveni referent | dospijecu
' pisanog naloga za plaéanje
u FINU ili banku
Clanak 2.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja i provjere
te placanja po radunima u Graditeljskoj, prirodoslovnoj i rudarskoj skoli, Varazdin od
27.04.2012. godine KLASA: 003-05/12-01/4;, URBROJ: 2186-45-01-12-1.

Clanak 3.

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

[SS]

_ Ravnateljica:
Vesna Vréek, prof.
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