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KLASA: 470-03/23-01/03
URBROJ: 2189-21-01-23-01
Suhopolje, 21. lipnja 2023.

Na temelju ¢lanka 96. Statuta Osnovne Skole Suhopolje, u svezi odredaba Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/ 18), te Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(95/19), ravnatelj Osnovne $kole Suhopolje donosi:

Proceduru zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po ra¢unima

“u Osnovnoj $koli Suhopolje

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima u
Osnovnoj skoli Suhopolje (u daljnjem tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom ili
Statutom Skole nije uredeno drugacije.

[zrazi koje se koriste u ovom aktu, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 2.

Ova procedura u smislu postupovnih radnji s ra¢unima te ovlasti zaduZenja u radu s
racunima odnosi se i na zaprimanje, provjeru i placanje po elektroni¢kim radunima uz uvjet da
se odvija elektroni¢kim putem sukladno odredbama Zakona o elektroni¢kom izdavanju ra¢una

u javnoj nabavi (NN 94/] 8).

élanak 3.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po ra¢unima u Skoli, izvodi se po sljedecoj
proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugadije.
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e papirnatih
raCuna u knjigu
ulaznih racuna i

dodjeljivanje
broja UR-e

dodjeljuje broj UR-e,
dopisuju se podaci
koji nedostaju i UR-
a se evidentiraju u
Glavnoj knjizi na
konto troska.

Papirnati racuni se
ru¢no upisuju u
knjigu ulaznih
ra¢una i evidentiraju
u Glavnoj knjizi na
konto troska.

DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI ODGOVORN ROK DOKUMENTI
OST
Zaprimanje E —racuni se Voditelj Sljedeci Ispisuje se po
racuna u zaprimaju i { raCunovodstva | radni dan potrebi
elektroni¢kom preuzimaju u
obliku racunovodstvu $kole.
Zaprimanje Racuni se zaprimaju | Tajnik $kole Sljedeci Ulazni ratun
racuna u u tajnistvu, stavlja se radni dan
papirnatom prijamni $tambilj i
obliku upisuje se datum
zaprimanja te se
predaje u
racunovodstvo.
Likvidatura Ispravnost svih Voditelj NajviSe 3 | U papirnatom ili
racuna podataka i njihovu | raunovodstva dana od elektronskom
to¢nost potvrduje zaprimanja obliku
Stambiljem racuna
likvidirao i svojim
potpisom
1/ili e — potpisom.
Obavijest o Zahtjev za Voditelj Sljedeci dan | Vizualizirani e —
potrebi odbijanjem e — ra¢unovodstva od dana racun ili raun u
odbijanja e - racuna ako racun likvidature papirnatom
ra¢una nije prosao formalnu racuna obliku
1/ili raCunsku
kontrolu.
Povlacenje e- Nakon $to se ra¢un Voditelj Sljede¢i dan | Vizualizirani e —
racuna u knjigu | povlaéi iz aplikacije | racunovodstva od dana racun ili raun u
ulaznih Fine u Libusoft gdje likvidature papirnatom
raCuna/upisivan; mu se automatski ra¢una obliku
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E-ra¢uni se
pohranjuju na tvrdj
disk i kao takvi se
smatraju
arhiviranima.
Voditelj
ra¢unovodstva
dostavlja, a ravnatelj
potpisuje Zahtjev za
placanje Virovitigko
— podravskoj
Zupaniji na temelju
kojega se obavlja
placanje putem
Riznice,

Zahtjev za
placanje racuna

Voditelj
- raéunovodstva

pla¢anjem

i
ravnatelj

Clanak 4.
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