OSNOVNA SKOLA CAZMA
Alojza Vulinca 22

KLASA: 430-03/19-01/02
URBROJ: 2110/06-1/1-19-1

Cazma, 30.9.2019.

Na temelju ¢lanka 55. Statuta Osnovne 3kole Cazma, &lanaka 3. i 4. Pravilnika o djelokrugu
tajnika te administrativiio - tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
Skoli (N.N. 40/2014), a u svezi provodenja odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornostl (NN
118/18) Skolski odbor Osnovne $kole Cazma na sjednici odrzanoj 30. rujna 2019. godine
donio je:

PROCEDURU ) 5
ZAPRIMANJA, PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA RACUNAU
OSNOVNOJ SKOLI

@)

lapak 1.

Procedurom zaprimanja, prOVJere 1 pravovremenog placanja ra¢una u Osnovnoj $koli (u
daljnjem tekstu: Procedura zaprimanja, provjere 1 pravovremenog placanja rauna u Skoli),
ureduje se na¢in i postupak odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u svezi zaprimanja,
provjere i pravovremenog placanja primljenih rauna u Skoli.

Clanak 2.

Nacin i postupak odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u svezi zaprimanja, provjere i
pravovremenog pla¢anja raCuna u Skoli, izvodi se po sljede¢oj proceduri, osim ako posebnim
propisom ili Statutom §kole nije uredeno drugacije:

REDNI BROJ IZVRSENJE ,
TIJEKA | OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNA | oo | podieite
PROCEDURE OSOBA

Zaprimanje racuna
putem FINA-1nog
servisa e-racun i

1 pretvaranje e-raCuna u | voditeljica danom € - raCun,

' papirnati oblik ili u racunovodstva primitka racun

papirnatom obliku
putem poste 1l osobne
dostave
Kontrola primljene
robe po stavkama i o
koliéﬁ;ma kada je osoba koja je . trenutkom .

2. . ) preuzela robu i : . | raCun
radun dostavljen radun/otpremnicu primopredaje
neposredno s robom u P
kuhinji

3 Predaja rauna osoba 11<03a %)e : danom

: ratunovodstvu $kole ;?r?uze’: & r9 7u71. primitka
I"dCLlD/OthCIﬂHlCU h

Kontrsla ol | voditeljica danom

4, raCunske ispravnosti . o s racun
raduna racunovodstva primitka




Upis u knjigu ulaznih o g - ;
p Jisu voditeljica . knjiga ulaznih
5. racuna s dodjelom b istog dana X
. raCunovodstva raCuna
broja
Kontiranje ra¢una
odnosno razvrstavanje - do 3 dana od
% voditeljica .. :
6. raCuna prema vrstama . dana prijema | kontni plan
' racunovodstva 2
nabavljene robe, ratuna
radova il usluga
Knjizenje rauna
odnosno upis racuna e do 7 dana od
. ... | voditeljica .. . oy
7. prema dobavlja¢ima i dana prijema | dnevnik knjizenja
S ratunovodstva
kontima u glavnu racuna
knjigu u rac¢unalu
Kontrola racuna s - Tadan;
s : nalozi za placanje
ravnateljicom 1 . o . "
. .. ravnateljica i 1 rauni moraju
odobrenje ravnateljice e 1t A Foapiig )
8. e YL voditeljica prema valuti | biti ovjereni
za placanje te - .0
racunovodstva potpisom
postupak samog :
. o ravnatelja
placanja
odmah
Odlaganje racuna u voditeljica nakon .
9. % % P , registrator
rcgistrator racunovodstva obavljcnog
placanja
Izrada izvjesc¢a o
neplaceniin, a
dospjelim ra¢unima voditeljica salda konti
10. PJ ’ ey kvartalno -
uz obvezno radunovodstva dobavljaca
obrazlozenje razloga
nepladanja
Clanak 3.

Ukoliko ravnateljica ili radnik/ica §kole, po nalogu ili ovlastenju ravnateljice, kupi robu i
odmah u trgovini primi ra¢un, duzan/a je na licu mjesta po primitku rauna/otpremnice i robe
izvriiti kontrolu primljene robe po stavkama i koli¢inama iz ra¢una te ra¢un po dolasku u
Skolu predati u ured ravnateljice, tajnistva ili radunovodstva odnosno kuhinju, a da bi se s
istim postupilo sukladno ¢lanku 2. ove procedure.

Clanak 4.

Procedura primanja, provjere i pravovremenog pla¢anja ra¢una u Skoli stupa na snagu danom
dono3enja i objavit ée se na oglasnoj plodi i web stranici Skole.

S istim danom prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po ratunima
od 30. prosinca 2017. godine (KLASA: 430-03/17-01/03, URBROJ: 2110/06-1/1-17-13).




