STRUKOVNA SKOLA SISAK
Ivana Fistrovic¢a 1B, Sisak
KLASA: 011-03/24-01/01
URBROJ: 2176-55-01-24-12

Na temelju ¢lanka 73. Statuta Strukovne Skole Sisak, Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine”, br. 111/18, 83/23) i Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine“ br. 95/19) ravnatelj Strukovne skole
Sisak, dana 17. rujna 2024. godine, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te plaéanja po ra¢unima u Strukovnoj $koli Sisak (u daljnjem tekstu: Skola), osim

ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te plaéanja po ra¢unima u Skoli, izvode se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje E-racuni se zaprimaju u Tajnik Skole/ratunovodstveni referent | Najvise 2 radna | e-radun

racuna u elektronickom obliku

racunovodstvu/tajnistvu Skole

dana od maila
da je stigao
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racun

Pretvaranje e-racuna u
papirnati oblik

E-racuni se printaju na papir u PDF
formatu

Tajnik Skole/raéunovodstveni referent

Vizualizirani e-racun
u papirnatom obliku

Zaprimanje racuna u Raduni se zaprimaju u tajnistvu Skole Tajnik Skole Istog dana Ulazni racun
papirnatom obliku
Upis u urudZbeni zapisnik Udara se prijemni Stambilj s datumom Administrativni referent Istog dana Urudzbeni zapisnik

ulaznih rac¢una u papirnatom
obliku

prijema

Slanje racuna ra¢unovodstvu
zaprimljenih u papirnatom
obliku

Slanje ulaznih racuna u racunovodstvo
Skole

Administrativni referent

Istog dana, a
najkasnije
slijedeéeg
radnog dana od
zaprimanja
rauna

Ulazni racun

Primanje ulaznih raunai e-
racuna

Provodenje formalne i racunske kontrole

Voditelj racunovodstva

Istog dana, a
najkasnije
sliedeceg
radnog dana od
zaprimanja
racuna

Ulazni racun

Odbijanje e-rac¢una

Racun koji je zaprimljen u elektronickom
obliku ukoliko ne sadrzi sve potrebne
elemente ili je raCunski neispravan

Racunovodstveni referent/voditelj
racunovodstva

Istog dana, a
najkasnije
sliedeceg
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radnog dana od
zaprimanja
racuna

Prihvaéanje e-racuna

Prihvacanje e-racuna

Racunovodstveni referent/voditelj
racunovodstva

U roku od 2
radna dana od
slanja e-racuna

Potvrda vjerodostojnosti
nastanka poslovnog dogadaja

Ovjera otpremnice od strane ovlastene
osobe koja svojim potpisom potvrduje
primitak robe, ovjera servisnog izvjesca,
radnog naloga i slicnog dokumenta od
strane ovlastene osobe koja svojim
potpisom potvrduje obavljenu uslugu ili
izvrSene radove

Zaposlenik koji je inicirao nabavu

Istog dana
prilikom
primitka robe,
obavljene
usluge ili
zavrSetka
izvrSenih radova

Otpremnica, radni
nalog, servisno
izvjesce, izvjeStaj o
obavljenoj usluzi i
slicno

Sustinska kontrola e-racuna i
ulaznih rauna

Kompletiranje racuna s potpisanom
otpremnicom od strane ovlastene osobe

Voditelj racunovodstva

U rokuod 2
radna dana od

Ulazni racuni,
otpremnica, radni

za isporuku robe, servisnim izvjeséem, zaprimanja nalog, izvjestaj o
radnim nalogom ili drugom potvrdom o racuna obavljenoj usluzi i
obavljenoj usluzi ili izvrSenim radovima, slicno
upisivanje datuma kontrole na racun i
potpis
Odobrenje Upisuje se na racun datum odobrenja i Ravnatelj Najvise dva Racun
racuna za placanje i potpis dana nakon
evidentiranje provedenih
kontrola
Obrada Upis u knjigu ulaznih racuna Voditelj ra¢unovodstva 1 dan po Knjiga ulaznih
odobrenju racuna
placanjai

evidentiranja
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Kontiranje i knjizenje racuna

Razvrstavanje racuna prema vrstama
rashoda, programima
(aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja te unos u racunovodstveni

Voditelj racunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se
odnosi rac¢un

Kontni plan

sustav
Pladanje raéuna prema Priprema naloga za plac¢anje Racunovodstveni referent Prema Nalozi za placanje
dospijecu dospijecu
Odobrenje pladanja Odobrenje izvjesca o stanju duga prema Ravnatelj Prema IzvjeS¢e o stanju
danima dospijeca ili potpis na nalozima za dogovoru s duga
plac¢anje racunovodom
Pladanje raéuna prema Odobrenje naloga za plac¢anje — potpis Ravnatelj Prema Nalozi za placanje
dospijecu ravnatelja dospijecu
IzvjeSc¢e o dospjelim, a Izrada izvjeSc¢a o nepladenim, a dospjelim | Voditelj radunovodstva Na kraju Salda konti
nepla¢enim obvezama — racunima mjeseca za dobavljaca
raCunima racune iz
prethodnog
mjeseca
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.
Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Skole.
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