Temeljem c¢lanka

100. Statuta Srednje sSkole Pakrac, a u vezi s

¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj

odgovornosti (,Narodne novine, br. 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti ( ,Narodne novine“, br. 59/19) , ravnatelj Srednje Skole Pakrac, Pakrac, Bolni¢ka 59 donosi:

PROCEDURU

ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pla¢anje po ra¢unima u skoli, provodi se prema sljedeéoj

proceduri:

PAKRAC

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA-NJIHOVA KONTROLU | PROVJERA | PRAVOVREMNO PLACANJE U SREDNJOJ SKOLI

NAZIV ORG.JEDINICE-SLUZBE

TKO PREUZIMA ROBU/USLUGE

PROVJERA-OVJERA-ODGOVORNOST

NASTAVNICI/STRUCNI SURADNICI

STRUCNO PEDAGOSKA SLUZBA

ADMINISTRATIVNO STRUCNA
SLUZBA

RACUNOVODSTVENO FINANCIJSKA
SLUZBA

POMOCNO -TEHNICKA SLUZBA
DOMARI-SPREMACICE

KUHARI

Djelatnik /organiz. sluzba koji je
narucio robu/voditelj raunovodstva

*roba je isporucena/usluga
obavljena/radovi izvedeni: na nacin
utvrden ugovorom/narudzbenicom, u
ugovorenom roku; na lokaciji iz Ugovora
/narudzbenice

DOGADAJ

OPIS AKTIVNOSTI

ODGOVORNOST ROK

Primljen E- racun dobavljaca u
Skolu

Zaprimanje E-ra¢una u racunovodstvu
Stavljanje datuma primitka

Do 3 dana po

Voditelj racunovodstva . .
zaprimanju

Primljen ra¢un u raéunovodstvo

*Formalna provjera svih elemenata
racuna

*Matematicka kontrola
*Kompletiranje racuna s ostalom
dokumentacijom
(narudzbenice,otpremnice,
dostavnice,zapisnici o izvrsenim
uslugama i dr. dok.)
*Kompletiran i provjeren racun
dostavlja osobi koja je inicirala -
predlozila nabavku

7 dana po
primitku
racuna

Racunovodstvo

Racun s dokumentacijom primio
zaposlenik koji je predloZio
nabavku-uslugu/radove koji
zaduZuje opremu

*Obavlja sustinsku kontrolu racuna
*da je preuzeo robu koju je trazio
*da preuzeta roba
odgovara vrsti kvaliteti i
kolicini koju je trazio
*da je roba testirana
*da je roba stavljena u
upotrebu
*da je roba instalirana
*da je usluga izvrsena
*da su radovi obavljeni

Zaposlenik koji je
predloZio nabavu

3 dana po
primitku
racuna




Primljen racun dobavljaca u
racunovodstvo ovjeren odnosno

. . . . — 3 dana po
odobren za pla¢anje od strane Racun se moze evidentirati u Ratunovodstvo primitku
zaposlenika koji je predlozio racunovodstvu Y
nabavku/uslugu radove/koji racuna
zaduZuje opremu

* upis u knjigu ulaznih rac¢una, dodjela Ratunovodstvo 3 dana
brojeva
*potpisom potvrduje —odobrava Ravnatelj Prema
pla¢anje rac¢una dospijecu
*priprema naloga za plaéanje- prema Radunovodstvo Prema
dospijecu dospijecu
*potpisivanje naloga i e-pladanje Ravnatelj Prema
racuna dospijecu
Unutar
Ratuni u ratunovodstvu *Razvrstavanje racuna prema Radunovodstvo mjeseca na
vrstama usluga koji se odnosi
racun
*Upis racuna prema dobavlja¢ima i .Unutar
kontima u rac¢unalo-kontiranje- Racunovodstvo k:}:izegz:jsi
knjizenje ragun
Unutar
*Qdlaganje racuna prema redoslijedu Ratunovodstvo mjeseca na
u registratore koji se odnosi
racun

Ova Procedura je stupa n snagu i primjenjuje se danom donosenja, a objavit ée se na oglasnoj ploci

skole.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja i provjere racuna te plaéanja po
racunima KLASA: 602-03/11-03-01, URBR0OJ:2162-09-01-03-11-24 od 21.12.2011.

KLASA: 401-01/19-01/01
URBROJ: 2162-09-01-19-01

U Pakracu, dana 28. listopada 2019. godine

Ravnatelj:

Dario Cili¢, dipl.teolog




