OS FRANA KRSTE FRANKOPANA OSIJEK
FRANKOPANSKA 64, OSIJEK

KLASA: 402-01/19-01

URBROIJ: 2158-14-19/01-1030

Osijek, 30.10.2019.

Na temelju ¢lanka 107. Statuta Osnovna $kole Frana Krste Frankopana Osijek, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), ravnatel)

Osnovne $kole Frana Krste Frankopana Osijek, Antun Pti¢ar, prof. donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna te placanja po ratunima u Osnovnoj gkoli Frana Krste Frankopana Osijek, provodi se po sljedecoj
proceduri:

REDOSLIJED IZVRSENJE POPRATNI
AKTIVNOSTI OF1S AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje raCuna Racuni (papirnati racuni/e-racuni) Tk istog dana

(papirnati ra¢uni/e-raduni) | se zaprimaju u tajnistvu

Kontrola materijalne

Sustinska kontrola rauna Tajnik/zaposlenik koji je

SO ispravnosti racuna (papirnatih ol L istog dana NarudZzbenica, ugovor,
(papirnatih racuna/e- Y 2 inicirao narudzbu s s ara
calns) rauna/e-ratuna) (usporedba s otpremnica i sli¢no

narudZbenicom i otpremnicom)
Potpis (odobrenje

Predaja na potpis (odobrenje

- : s Ravnatelj/Ovlasteni potpisnici | U roku od 2 dana
pla¢anja) ovlaStenim potpisnicima

placanja) ravnatelja/
ovlastenog potpisnika




Predaja u racunovodstvo

Upucivanje raCuna u
ratunovodstvo. Kontrola formalne
i ratunske ispravnosti

Voditelj ratunovodstva

U roku od 2 dana

Obrada

Upis u knjigu ulaznih racuna,
dodjela brojeva

Voditelj racunovodstva

U roku od 3 dana

Knjiga ulaznih racuna

Kontiranje raCuna
(papirnatih racuna/e-
ra¢una)

Razvrstavanje racuna (papirnatih
raCuna/e-racuna) prema vrstama
usluga

Voditelj racunovodstva

unutar mjeseca
na koji se odnosi
radun, izuzev
kasnije prispjelog
racuna

Kontni plan

Knjizenje racuna
(papirnatih racuna/e-
ra¢una)

Upis ra¢una prema dobavlja¢ima i
kontima u racunalo

Voditelj racunovodstva

unutar mjeseca
na koji se odnosi
racun, 1zuzev
kasnije prispjelog
raCuna

Odlaganje racuna
(papirnatih racuna/e-
ratuna)

Odlaganje ratuna (papirnatih
ratuna/e-racuna) prema redoslijedu
u registratoru

Voditelj racunovodstva

unutar mjeseca
na koji se odnosi
raCun

Placanje raCuna
(papirnatih racuna/e-
racuna) prema dospijecu

Pla¢anje ratuna (papirnatih
ratuna/e-racuna)

Ravnatelj/ovlasteni potpisnik
na potpisnom kartonu

prema dospijecu

Nalozi za placanje

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja i kontrole raCuna te

URBROJ: 2158-14-14/01-660) od 11. prosinca 2013. godine.

placanja raduna (KLASA: 035-02/13-01-01,

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici ustanove dana 30.10.2019. godine i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje

se od 30.10.2019. godine.
Ravnatelj:

Antun Pticar, prof.




