Temeljem odredbi Zakona o elektroni¢kom izdavanju raduna u javnoj nabavi (NN br.
94/2018.), Zakon o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji

Izjave o fiskaln

Skola) donosi

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RACUNA
NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA
U GIMNAZILJI BELI MANASTIR

oj odgovornosti (NN broj 95/19) ravnatelj Gimnazije Beli Manastir (dalje:

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere rauna te placanja po ratunima u
Gimnaziji Beli Manastir, osim ako posebnim propisom ili Statutom 3kole nije drugacije

uredeno.
IZVRSENJE
DIJAGRAM POPRATNI
TDEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOS\F}ORNO ROK DOKUMENTI
Zap {1manje S:?;:rlrl;l'sei Administrator/
Ratuna u primay Voditelj istog dana
elektroni¢kom preuzimaju u radunovodstva
obliku racunovodstvu
Pretvaranje | E-raduni se ispisuju
e-racuna u na papir, stavlja se Administrator/ | istog dana kao
papirnati prijemni Stambilj i Voditelj 1 zaprimanje
oblik upisuje datum raCunovodstva racuna
_ zaprimanja
Zaprimanie Racuni se zaprimaju
P! J u administraciji, 5
rauna u : . . Administrator/ :
. stavlja se prijemni .. istog dana
papirnatom . e e tajnik
blik Stambilj i upisuje
OblKd datum zaprimanja
iuStngE a Sustinska kontrola
ontro obavlja se prilikom 5 i
raCuna za . : .. | Najvise 3 dana
dski isporuke te se na Zaposlenik koji od papomnia alpisminiea
uredsi otpremnici upisuje | je preuzeo robu 9 -
. materijal i . raCuna
datum kontrole i
sredstva za araf
¢isCenje P
iustinsf a Sustinska kontrola Ot remnica
ontrota obavlja se prilikom g 1 pre ’
racuna za . .1 .. | NajviSe 3 dana radni nalog,
isporuke te na Zaposlenik koji . . gy
nabavu . . od zaprimanja 1zvjestaj o
otpremnici upisuje | je preuzeo robu " s
opreme, : ‘ raéuna obavljenoj
. datum kontrole i Lo
materijala za araf usluzi i sli¢no
rad, P




popravke te

dodjela brojeva

evidentiranje

usluge
nabave
materijala za
odrzavapje
Slanje
racuna
raCunovodst
vu Istog dana, a
zaprimljenih najkasnije
u Slanjevulaznlh TAOUNA (g s dotrotes sljedeceg Racun
papirnatom u raCunovodstvo radnog dana
obliku i od zaprimanja
pretvorenih racuna
e-raCuna u
papirnati
oblik
Prflzzrgﬁln Je Najvise dva
« Provodenje formalne Voditelj radna dana od 2
raCuna u i g " . . Racun
. 1 racunske kontrole | radunovodstva primanja
papirnatom ratona
obliku
Obavijest
administrato
ruda e-
racun nye Zahtjev za Voditelj Istog dana y
proSao . " . Racun
odbijanjem ra¢una raCunovodstva
formalnu
i/ili
racunsku
kontrolu
“Racun koji je
- zaprimljen u
Odifanie elekt.romckom ovt')hku Voditelj )
9 ukoliko ne sadrzi sve y Istog dana Racun
rauna ... | racunovodstva
potrebne elemente ili
je raCunski
neispravan
Odobrenje .. " Najvise dva
" Upisuje se na raun dana nakon
rauna za . B . .
i 5 datum odobrenja i Ravnatelj provedene Racun
placanje i y
: s paraf racunovodstve
evidentiranje
ne kontrole
. . " 1 dan po
tp 151 U krvlj 18U . . odobrenju Knjiga ulaznih
Obrada ulaznih racuna, Administrator : e .
placanja i racuna




Razvrstavanje raduna
prema vrstama
rashoda,
... . Unutar ;
Kontiranje i programima, Voditeli hileseca 14 Kontni
knjiZenje | aktivnostima/projekti N ) N .| plan/klasifikacij
. .. : raCunovodstva | koji se odnosi .
raéuna maiizvorima radun ski sustav
financiranja te unos u
rac¢unovodstveni
sustav
Pla¢anje
ra¢una Naredba za isplatu, Voditelj Prema Nalozi za
prema zahtjev za placanje rac¢unovodstva dospijedu plaéanje
dospijeéu
Ravnatelj moze
za odobrenje
.. Odobrenje naloga za nalo’ga 2
Placanje ladanie — potpis placanje
racuna P Je — polp ovlastiti jednu Prema Nalozi za
rema ovlastene ili viSe osoba s dospijeéu la¢anje
e i osobe/ovlastenih ) Pl p J
dospijecu tim da ta osoba
osoba . .
ne mozZe biti
rac¢unovoda.

DonoSenjem ove Procedure, prethodno donesena Procedura stavlja se van snage.

Procedura zaprimanja ratuna, njihove provjere i pravovremenog plac¢anja u Gimnaziji Beli
Manastir stupa na snagu danom donosenja.

Procedura zaprimanja rauna, njihove provjere i pravovremenog plac¢anja u Gimnaziji Beli
Manastir objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici Skole.
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