Temeljem ¢lanka 93. Statuta Obrtnic¢ke Skole Bjelovar, ravnatelj Skole, donosi dana 30.10.2019.

godine

PROCEDURU ZAPRIMANJA I KONTROLE RACUNA

OBRTNICKE SKOLE BJELOVAR

L

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i kontrole racuna te placanje po ra¢unima u Obrtnickoj
$koli Bjelovar ( u daljnjem tekstu : Skola) osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije

drugacije uredeno.

Kod zaprimanja racuna razlikuje se postupanje:

II.

- Zaprimanje e-racuna i njegovo Stampanje i pretvaranje u papirnati oblik

- Zaprimanje racuna u papirnatom obliku

1.
Postupak zaprimanja i provjere racuna , te placanje po racunima u skoli, izvodi se po sljedecoj
proceduri:

DIJAGRAM AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA DOKUMENT

I

ODGOVORNOST ROK
Zaprimanje e- racuni se zaprimaju i Tajnik/raCunovoda Najvise 2 e-racun
racuna u preuzimaju u tajnistvu dana od
elektronickom | /raunovodstvu maila da je
obliku stigao e-
radun
Pretvaranje e- | e-racuni se Stampaju na Tajnik/raCunovoda Istog dana | Vizualizirani
racuna u papiru u PDF —u formi, kao i e- racun u
papirnati oblik | stavlja se prijamni zaprimanje | papirnatom
Stambilj 1 upisuje datum racuna obliku
zaprimanja

Zaprimanje Racuni se zaprimaju u Tajnik/administrato | Istog dana | Ulazni racun
racuna u tajnistvu , stavlja se r
papirnatom prijamni Stambilj i
obliku upisuje datum zaprimanja
Slanje ratuna Slanje ulaznih rauna u | Tajnik/administrato | Istogdana,a | Vizualizirani
raunovodstvu " najkasnije v
zaprimljenih u radunovodstvo r sljedeceg radnog e- r‘?_lcun u
papimatom obliku i dana od dana papirnatom
lYalzll;?llalZ]ranlh c- zaprimanja rauna Obvllku y ulaZIll

racun
Primanje Provodenje formalne i rac¢unovoda IStogkda"‘f{ »a | Vizualizirani
ulaznih rauna | raCunske kontrole — Sljegz{;gs‘r‘;}jmg e- racun u
i e-racunau upisivanje datuma danaod dana | papirnatom
papirnatom kontrole na racunu i zaprimanjaratuna | obliky , ulazni
obliku potpis racun
Obavijest Zahtjev za odbijanjem racunovoda Istogdana,a | Vizualizirani
tajniku da e - rauna S,jeg?é‘;a;?fjmg e-racun u
racun nije danaoddana | papirnatom
prosao zaprimanja raluna | ~hliku




formalnu ili /i

racunsku

kontrolu

Odbijanje e - Racun koji je zaprimljen racunovoda Istog dana , a

@ lekt o blik najkasnije

rauna u elektronickom obliku slledsmumiading
ukoliko ne sadrzi sve dana od primanja
potrebne elemente ili je racua
rac¢unski neispravan

Prihvadanje e - | Prihvacéanje e-rauna, Tajnik/racunovoda IStOz‘_ékda“?_ .2

v v : najkasnije

racuna npr. .,,prlh.Véltl HljEdecammdnig
zaprimanje“ dana od

zaprimanja
obavijesti

Potvrda Ovjera otpremnice od strane Zaposlenik koji je Istog dana | Otprenica,

. dostol ¢ ovlastene osobe koja svojim w5 3 b il At sl

VJerodostojnost | yotpisom potvrduje primitak robe, LLICICAD NABAVIL ( priixom radnl DAoL,

1 nastanka ovjera servisnog izvje¢a, radnog tajnik, spremacica, primitka Servisno

poslovnog naloga i slicnog dokumentaod domar, nastavnik, robe, izvjesce,

. strane ovlastene osobe koja svojim . . e e, g g
dogadaja potpisom potvrduje obavljenu ravnatelj) obavljene izvjestaj o
uslugu ili izvriene radove usluge ili obavljenoj
zavrSetka | usluzi i sliéno
izvrSenih
radova
Sustinska Kompletira ralun s potpisanom Radunovoda/tajnik | U rokuod2 | Ulazni raduni,
konttol otpremnicom od strane ovlastene dna.d t o
on r(_’ a osobe za isporuku robe, servisnim radna dana o pre:mmca,

ulaznih raduna | izvjes¢em, radnim nalogom ili od radni nalog,

i e raCuna Gegam. petvrdont s abavlieng zaprimanja | izvjestaj o
usluzi ili radovima, upisivanje . 5 -
datuma kontrole na radunu i potpis racuna ObaVl_]enO_]

usluzi i sl.

Odobrenje Upisuje se na racun ravnatelj Najvise 2 | raun

racuna za datum odobrenja i potpis dana nakon

placanje i provedenih

evidentiranje kontrola

Obrada Upis u knjigu ulaznih ra¢unovoda lddzn po Knjiga ulaznih

v odobrenju %
racuna wlofania i rauna
evidentiranja

Kontiranje i Razvrstavanje racuna racunovoda Unutar Racunski plan

knjizenje prema vrstama rashoda, mjeseca na

racuna programima koji se
(aktivnostima/projektima odnosi racun
) i izvorima financiranja
te unos u
racunovodstveni sustav —
glavnu knjigu i analiticku
evidenciju

Pla¢anje raCuna | Priprema naloga za ratunovoda Prema Stanje duga prema

d o ladai; d o 7 danima dospijeca,
po Ospljecu p acan—'e Ospljecu razlozi za placanje

Odobrenje Odobrenje izvjesca o ravnatelj Prema Izvjesée o

placanja stanju duga prema dogovoru s | stanju duga
danima dospijeca ili ra¢unovodo
potpis na nalozima za m
placanje

Pla¢anje ratuna | Nalozi za placanje — Racunovoda ili Prema Stanje duga

po dospijecu potpis ravnatelja ravnatelj dospije¢u | prema danima

dospijeca,

£



nalozi za
pladanje

IV.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.
Procedura ¢e biti objavljena na oglasnoj plo€i skole-i mrezngj stranici Skole.

Ravnatelj:»Bianko Cvetkovié, dipl.ing.

KLASA: 003-05/19-01/03
URBROJ: 2103-66-01-19-1 =

U Bjelovaru 30.10.2019.




