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KLASA: 400-09/19-01/04
URBROJ: 2176-36-01-19-1
Kutina, 29.10. 2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18.) i
¢lanka Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj
95/19.), i odredbi Statuta Osnovne skole Mate Lovraka, Kutina, ravnateljica Osnovne $kole
Mate Lovraka, Kutina, Vedrana Banda, mag. paed. dana 29. listopada 2019. godine donosi:

PROCEDURU
ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere raduna, te placanja po ra¢unima u Skoli, provodi se po
sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Racuni se zaprimaju
elektronskim putem — FINA
web servis. ravnateljica, voditeljica
. . Primljeni racuni evidentiraju ra¢unovodstva " .1
Zaprimanje y . . knjiga primljene
X se u urudzbenom zapisniku te istog dana oite
racuna se na iste stavlja pecat s p
datumom zaprimanja, tajnica
Klasifikacijskom oznakom i
urudzbenim brojem.
Sustinska
kontrola Sustinska kontrola obavlja se naivige 2 dana bo
rac¢una za prilikom isporuke te se na tajnica, voditeljica zaJ rimagn'u p otpremnica
uredski otpremnici upisuje nadnevak ra¢unovodstva, domar raguna J
materijal kontrole i paraf
Sustinska
kontrola Sustinska kontrola obavlja se naivige 2 dana po
rac¢una za prilikom isporuke te se na domar zaJ rimzf)n’u P otpremnica
materijal za otpremnici upisuje nadnevak D )
NS . ra¢una
c¢iS€enje i kontrole i paraf
odrzavanje
Sustinska Sustinska kontrola obavlja se ey
kontrola oy . najvise 3 dana po .
< prilikom isporuke te se na . . : otpremnica
racuna za S kuhari zaprimanju
o otpremnici upisuje nadnevak v
namirnice za - racuna
o . kontrole i paraf
kuhinju



mailto:skola@os-mate-lovraka-kt.skole.hr

Sustinska
kontrola
racuna za
popravke te
usluge i nabave
materijala za

Sustinska kontrola obavlja se
prilikom isporuke te se na
otpremnici odnosno radnom
nalogu ili nekom drugom
dokumentu (izvjestaj o
obavljenoj usluzi) za usluge
upisuje nadnevak kontrole i

domar ili osoba koja
koristi

servisirani aparat ili
uredaj

najvise 3 dana po
zaprimanju
ra¢una

otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi i
sli¢no

odrzavanje
paraf
Sustinska
kontrola Sustinska kontrola obavlja se ey ey .y
< o7 . knjiznicarka, najvise 3 dana po .
racuna za prilikom isporuke te se na AR . : otpremnica
e . LT pedagoginja ili zaprimanju
nabavu knjigai | otpremnici upisuje nadnevak .. -
. ravnateljica racuna
sredstava za kontrole i paraf
nastavu
Kao potvrda obavljene 1 dan o
Racunovodstve | racunovodstvene kontrole voditeljica 1po "
S y " zaprimanju racun
na kontrola upisuje se na racun nadnevak | racunovodstva -
- ra¢una
kontrole i paraf
Odobrenje najvise 2 dana
rac¢una za Upisuje se na racun nadnevak . nakon provedene “
. . .. .. ravnateljica 9 racun
evidentiranjei | odobrenja i paraf racunovodstvene
plaéanja kontrole
Unos rac¢una na web riznicu
Grada i dodjela brojeva. 3 dan po
Obrada i Razvrstavanje racuna prema voditeljica odobrenju
kontiranje vrstama rashoda, programima | racunovodstva pla¢anja i
(aktivnostima/projektima) i evidentiranja
izvorima financiranja.
cev . b e kontni plan
KnjiZenje " . voditeljica nakon obrade u 1 ba / .
< Unos u racunovodstveni sustav " . Klasifikacijski
racuna ra¢unovodstva salda kontima
sustav
L. L v N rema dospijecu i
Placanje Platanje racuna vrsi se putem | voditeljica p LOSPl) . .
< Lo " raspolozivim nalozi za placanje
rac¢una sustava riznice Grada ra¢unovodstva .
sredstvima

Procedura zaprimanja i provjere racuna te placanje po racunima u Osnovnoj Skoli Mate
(KLLASA:400-02/15-01/32,
URBROJ:2176-37-01-15-4) stavlja se van snage, ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci
i mreznoj stranici Skole dana 29.10.2019., te stupa na snagu i primjenjuje se od dana objave.

Lovraka,

Kutina,

donijeta dana 24.

lipnja 2015. god.
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