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EKONOMSKA SKOLA VELIKA GORICA
Ulica kralja Stjepana Toma.Sevida 2l
Velika Gorica

KLASA: 012-041 l9-01/01
URBROJ: 238-31 -57 -1 9-0s-(3
Velika Gorica, 28. listopada 2019.9.

Na temelju dlanka 57. Statuta Ekonomske Skole Velika Goric4 a u svezi odredaba
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (fIN I 11/18) te Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila OfN 95119) ravnateljica Vesna
Brkljadi6, prof. dana 28. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RAdUNIMA

itanat t.

Ovim aktom propisuje se procedurazapnmanla i provjere raduna te pla6anja po
radunima u Ekonomskoj Skoli Velika Gorica (u daljnjem tekstu: Skola), osim ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.

Izrazi koji se koriste u ovom aktu, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na mu5ki i Zenski spol.

tlanak2.

Ova procedura u smislu postupovnih radnji s radunima te ovlasti i zadtLenjau radu s
radunima odnosi se i na zaprimxrje, provjeru i pladanje po elektronidkim radunima uz uvjet da
se odvija elektronidkim putem sukladno odredbama Zakonao elektronidkom izdavanju raduna
u javnoj nabavi (N.N. 94118).

itanat<:.

Postupak zaprimanja i provjere raduna, te plaianja po radunima u Skof, izvodi se po
sljede6oj proceduri osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije

DIJAGRAM
TIJEKA OPIS AKTMNOSTI

IZVRSENJE POPRATNI
DOKUMENTIODGOVORNOST ROK

Zaprimanje
raduna

Raduni se zaprimaju u tajni5tvu Administrator Skole Istog dana

Upis u urudZbeni
zapisnik

Dobiva prijemni pedat s

datumom prijema Administrator Skole lstog dana
UrudZbeni
zapisnik

Predaja likvidaturi
l. faza

Kontrola materij alne (sutstinske)
ispravnosti raduna

Rarmatelj ili druga
imenovana osoba

Istog dana

NarudZbenica,
ugovor,

otpremnica
i slidno



Predaja likvidaturi
2. faza

Upu6ivanje raduna u
radunovodstvo. Kontrola

formalne i radunske ispravnosti

Voditelj
radunovodstva ili
druga imenovana

osoba

Istog dana

Obrada
Upis u knjigu ulaznih raduna,

dodjela brojeva
Voditelj

radunovodstva
Istog dana

Knjiga ulaznih
raduna

Kontiranje raduna
Razvrstavanje raduna prema

vrstama usluga
Voditelj

radunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se odnosi

radun
Kontri plan

KnjiZenje raduna
Upis raduna prema

dobavljadima i kontima u
radunalo

Voditelj
radunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se odnosi

radun

Odlaganje raduna
Odlaganje raduna prema
redoslij edu u registratoru

Voditelj
radunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se odnosi

radun

Pladanje raduna
prema dospije6u

Pla6anje raduna, po@is
ovla5tenih osoba

Ravnatelj prema dospijedu
Nalozi za
pladanje

Izvje5de o dospjelim,
a nepla6enim

obvezama- radunima

Inada izvjeS6a o nepladenim, a

dospjelim radunima
Voditelj

radunovodstva

Na kraju mjeseca
zaradweiz
prethodnog

mieseca

Salda konti
dobavljada

etanat< +.

Dono5enjem ove Procedure zaprirnariai provjere te pla6anje po radunima prestaje
valiti Uputa @rocedura) zapnmanja i provjere raduna te plaianje po radunima u Ekonomskoj
Skoli Velika Gorica (KLASA: 012-04111-01/01, URBROJ: 238-31-57-11-09 od
28.12.2011.g.)

itanak s.

Ova procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na oglasnoj plodi i
mreZnoj stranici Skole.

Procedura je objavljena na oglasnoj plodi i mreZnoj stranici Skole dana2S.listopada
2019.godine i primjenjuje se od 28. listopada 2019. g.


